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КОЛОНКА РЕААКТОРА 


ЏважаеЈшле читатели журнаха 


/егаетарское 

—- 


ЈГоздравлаеЈА, всех naiuuK читатемниц с 
npeKpacHbLJU весенниЈи праздникоЈи 8 juapma! 

Желаем, крепкого здоров^а, счаст^а, успеков во 
всек начинаниак и бол^иие лучезарник улибок! 

Ђ smoM, номере наш, дизаинер - Светлана Аи- 
кобабина nocmapauacb реализоват^ все свое ма- 
стерство, дла того чтоби он стал особенним и 
понравилса 

из материалов зтого первого весеннего но- 
мера особо рекомендуем cmambto S.AA. Смише- 
вои и О.Ђ- АЛосагиноп в рубрике «Оеловоп зти- 
кет»- «(fi рани,узскип стили>. ^ТЛнтернет дла сек- 
ретара» - автор С.А- Кузнецов и cmambfo Jlono- 
воп о проверке наличиа и состоаниа документов 
и в 4ecmb 8 -го марта публикуем cmambfo «0 за- 
1ците трудовик прав жен1цин». 


С наилучш.ими пожеланиами, 

iuecp -редактор 
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CEKPETAPb-PEOEPEHT - _ 

BblCOKOnPOOECCMOHAAbHblPi 

ПОМОШНИК РУКОВОДИТЕА^ 


џ.џ. џџџџџџџџџ 


> СЕКРЕТАРСКИЕ ДОЛЖНОСТИ 

> ДОЛЖНОСТБ СЕКРЕТАРА-РЕФЕРЕНТА 

> ПОДГОТОВКА CEKPETAPfl-PEOEPEHTA 

> ФУНКЦИИ СЕКРЕТАРА-РЕФЕРЕНТА 


Р аботник, занимакзшии долж- 
HocTb секретар^-референта, 
всегда подчеркнет, что он не просто 
секретарв, он - секретарв-референт. 
И зто правилвно, так как лолжноств 
секретарч-референта Bbime просто 
лолжности секретарч, она как 6bi 
обвелинчетлве лолжности (секретарв 
и референт) и оплачиваетсч иначе. В 
чем же отличие лолжности секрета- 
рч-референта от лолжности секрета- 
рч? Если в зтих лолжностчх суше- 
ственнач разнииа? 

Само слово "секретарв-референт" 
состоит из лвух частеи: секретарв и 
референт. В квалификаиионном спра- 
вочнике лолжностеи руковолителеи, 
спеииалистов и лругих служаших, ут- 
вержленном постановлением Мини- 
стерства трула и соииалвного разви- 
тич Россиискои Фелераиии 21 авгус- 
та 1998 гола ^ 37 (с лалвнеишими ло- 
бавленичми и измененичми), Bbi не 
наилете зтои лолжности, как и ее со- 
ставнмх частеи, в отлелвности. Долж- 
ности референта в справочнике нет. 
А лолжноств секретарч лаетсч с лопол- 
неничми: секретарв-стенографистка, 
секретарв-машинистка, секретарв не- 
зрччего спеииалиста, секретарв руко- 
волителч, ученвт секретарв. Уже пе- 
речисление лолжностеи секретарч, 
ланное в квалификаиионном справоч- 
нике, показвшает, что пончтие "секре- 
Tapb" лостаточно сложное, и оно леи- 
ствител^но имеет много гралаиии - от 
ученого секретарч ло секретарч-маши- 
нистки. Отскзла болвшое разнообра- 
зие функиии, вв 1 полнчемв 1 х секрета- 
рчми, комплекса обчзанностеи и прав, 
различнв 1 х требовании к образова- 
ник), onbiTy pa6oTbi и навмкам. 

Требованич к квалификаиии уче- 
ного секретарч, прелБчвлчемв 1 е "Ква- 
лификаиионнв 1 м справочником лол- 
жностеи руковолителеи, спеииалис- 
тов и лругих служаших": "Ученач сте- 


пенвлоктора или канлилата наук. На- 
личие научнмх трулов. OnbiT научнои 
и организаторскои работм не менее 
пчти лет", и в справочнике зта лолж- 
HocTb нахолитсч в разлеле лолжнос- 
теи руковолчших научних и инже- 
нерно-технических работников, об- 
ших ллч научно-исслелователвских 
учрежлении, конструкторских, техно- 
логических, проектних и изискателв- 
ских организаиии. 

Должноств секретарч руковолите- 
А9\ требует вмсшего профессионалв- 
ного образованич, а лолжноств сек- 
ретарч-машинистки - "началвное про- 
фессионалвное образование или 
срелнее обшее образование и спеии- 
алвнук) полготовку по установленнои 
программе". 

В словарчх слово "секретарв" оп- 
релелчетсч как "лиио, велушее лело- 
вук) переписку отлелвного лииа или 
какого-нибулв учрежленич, а также 
велакзшее лелопроизволством"\ а в 
словаре С.И. Ожегова - "работник, 
велакзшии леловои перепискои, теку- 
шими лелами отлелвного лииа или 
учрежленич"^. Таким образом, в оп- 
релеленичх полчеркиваетсч, что сек- 
ретарв может обслуживатв как от- 
лелвное лиио (руковолителч), так и уч- 
режление. 

Tenepb посмотрим, как опрелелч- 
етсч слово "референт" применителв- 
но к работнику управленческого ап- 
парата. Референт - от латинского 
referens (referentis) - произволное от 
слова реферат (лат. refero - лоношу, 
излагак), означакзшее краткое изло- 
жение ocHOBHbix положении локу- 
ментов, статеи, книг и лругих мате- 
риалов на опрелеленнук) тему), опре- 
лелчетсч как лолжностное лиио, чв- 
лчкашеесч локлалчиком, консулвтан- 
том по опрелеленнв 1 м вопросам. Ре- 
ферент локлалмвает руковолителк) 
опрелеленнвт материал, прелвари- 


телвно его прореферировав, то ecTb 
изучив и кратко изложив. Таким об- 
разом, если секретарв руковолителч 
лишв локлалвшает полученнв 1 е локу- 
MeHTbi, их систематизируч и полби- 
рач необхолимме лополнител^нме 
локументм, секретар^-референт про- 
сматривает периолические изланич и 
Internet, вмбирач информаиик), кото- 
рач может потребоватвсч руковоли- 
телк), и сообшает о неи в рефериро- 
ваннои форме. На него палает обч- 
занноств полбиратв материалв! к лок- 
лалу или вв 1 ступленик) руковолителч, 
пролуммватв и преллагатв возмож- 
Hbm план вмступленич руковолителч, 
составлчтв вариантв! текстов локу- 
ментов, сообшении и локлалов. От- 
ск)ла значителвно более високие тре- 
бованич к претенленту на лолжноств 
секретарч-референта. Безусловно, 
зто всегла спеииалист, получившии 
вв 1 сшее образование. В опрелелен- 
Hbix случачх от него требуетсч обра- 
зование, профилвное направленик) 
лечтелвности руковолителч, напри- 
мер, в области мелииинв!, селвского 
хозчиства, авиаиии и т.л., так как, не 
имеч спеииалвнои полготовки, слож- 
но просматриватв и реферироватв 
ллч руковолителч профессионалв- 
Hbie журналм. 

Но в болвшинсгве случаев ллч такои 
pa6oTbi лучше всего полхол^т вв1пускни- 
ки вузов, получившие вв 1 сшее образова- 
ние по спеииалвности 350800 "Доку- 
ментовеление и локументаиионное обес- 
печениеуправленич". В госуларственном 
образователвном станларте вмсшего 
профессионалвного образованич по 
зтои спеииалвности прелусмотрено сре- 
ли вилов профессионалвнои лечтелвно- 
сти работа в лолжности секретарч-рефе- 
рента руковолителч организаиии. Дол- 
жноств секретарч-референта требует 
прежле всего фунламенталвного гума- 
нитарного образованич, а сеголнч - 


^ ToAKOBbiM CAOBapb русского ^3biKa. Под ред. проф. Д.Н. Ушакова. Т. 4. - М., 1940. 
^ Ожегов С.И. Словарв русского ^зика. - М., 1990. 
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свобоАного владени^ компвкатером и од- 
ним, а в опреАеленнв1х случа^х и несколв- 
кими иностраннв1ми чзв1ками. Позтому 
в рчле вузов, готовчших спеииалисгов по 
спеииалвности 350800, в том числе в 
Россииском госуларственном гумани- 
тарном университете (РГГУ), открита 
полвзукзшачсч популчрноствк) спеииа- 
лизаиич "Секретарв-референт руковоли- 
телч с углубленнв1м изучением иностран- 
ного чзв1ка". 

Получач вв1сшее образование по 
спеииалвности "Документовеление и 
локументаиионное обеспечение уп- 
равленич", секретарв-референт в те- 
чение пчти лет изучает иикл обших 
гуманитарнв1х и соииалвно-зкономи- 
ческих лисииплин, обших математи- 
ческих и естественно-научнв1х лис- 
ииплин, к KOTopbiM OTHeceHbi: фило- 
софич, отечественнач историч, кулв- 
турологич, политологич, соииологич, 
зкономика, психологич и пелагоги- 
ка, русскии 43biK и кул^тура речи, ма- 
тематика и информатика, кониепиич 
современного естествознанич и лр. 
Набор обшеобразователвнв1х пред- 
метов показвшает, какои основателв- 
HbiH фунламент гуманитарнмх знании 
заклалмваетсч в профессионалвнук) 
поАготовку спеииалиста. На основе 
обших гуманитарнв1х, соииалвнв1х, 
математических и естественно-науч- 
Hbix лисииплин илет изучение базо- 
Bbix, обшепрофессионал^нмх и спе- 
UHaAbHbix лисииплин, поАготавлива- 
кзших к конкретнои профессионалв- 
нои лечтелвности. Они прелставленв! 
несколвкими блоками. Важнеишими 
ллч секретарч-референта, как и ллч 
лкзбого управлениа, чвлчкзтсч право- 
Bbie лисииплинм: конституиионное 
право, алминистративное право, тру- 
ловое право, гражланское право. Сле- 
лукзшии блок свчзан с информаиион- 
HbiMH технологичми: информаиион- 
Hbie системм, в^1числител^нач техни- 
ка и программирование, компвкзтер- 
Hbie информаиионнме технологии в 
локументаиионном обеспечении уп- 
равленич, информаиионное обеспе- 
чение управленич. Третии блок- иикл 
локументовелческих лисииплин: ло- 
кументовеление, организаиич и тех- 
нологич локументаиионного обеспе- 
ченич управленич, организаиионное 
проектирование, технические срел- 
ства управленич, архивовеление. 

Длч секретарч-референта важнв! 
Kypcbi психологии лелового обше- 
нич, организаиич секретарского об- 
служиванич. Но, пожалуи, как важ- 
неишии ллч секретареи-референтов 
можно BbiAeAHTb курс "Документнач 
лингвистика", так как в обчзанности 
секретарч-референта вхолит само- 
сточтелвное составление локументов. 

Хорошо составитв лкзбои вил ло- 
кумента может лалеко не кажлв1и ра- 
ботник управленческого аппарата. Зто 
лело непростое, требукзшее прежле 
всего знанич вопроса, которому посвч- 
шен локумент, влаленич леловв1м сти- 
лем служебного локумента, имекзшим 


свои спеиифические особенности 
(Именно зтому посвчшена лисиипли- 
на "Документнач лингвистика"). Кроме 
того, локумент нало оформитв так, что- 
6bi он имел кзрилическук) силу. Обшие 
требованич к составленик) и оформ- 
леник) локументов изучакзтсч в курсе 
"Документоведение". Секретарч-рефе- 
рента от лругих спеииалистов-управ- 
лениев как раз и отличает умение со- 
6paTb информаиик) по сушеству воп- 
роса, отражаемого в локументе, систе- 
матизироватв, проанализироватв со- 
6paHHbie AaHHbie, грамотно составит^ 
текстлокумента и безупречно его офор- 
MHTb. Чем лучше секретар^-референт 
умеет составлчт^ локументв! по пору- 
ченик) руковолителч и чем сложнее зти 
локументв!, в том числе текств! вв1ступ- 
лении руковолителч на совешаничх, 
Аоклалв! ллч болвших вв1ступлении, тем 
вв1ше он иенитсч. Позтому при спеии- 
ализаиии секретаркз-референту лакзт- 
сч более обширние знанич по леловои 
стилистике, редактированик), рефери- 
рованик), переволу. 

Дечтелвноств секретарч-референта, 
конечно, не ограничиваетсч толвко вто- 
рои частвк) его лолжности - референт. 
Секретарв-референт вв1полнчет и вск) 
другук) работу, возлагаемук) на секре- 
тарч руковоАителч. Он прежле всегоего 
опора, ловеренное лиио. Его главнач 
ueAb - максимал^но освободит^ руко- 
волителч от поАготовителвнв1х сталии 
важнв1х меропричтии, отлелвнв1х вилов 
текушеи организаиионнои работм, Bbic- 
Bo6oAHTb его времч ллч творческои ле- 
чтелвности, сушественно облегчитв его 
управленческук) работу. Длч зтого сек- 
ретарв лолжен хорошо знатв распорч- 
лок лнч руковолителч и иметв четкое 
прелставление о его планах на ближаи- 
шук) нелелк), месчи, квартал. Его обч- 
занноств слелитв за вв1полнением зтих 
планов, организоватв или напомнитв о 
прелсточшем совешании, встрече, пе- 
реговорах, отчете и т.л. 

Кроме того, секретарв-референт, 
особенно если в неболвшои фирме 
нет лругих работников, занимак)ших- 
С9\ локументаиионнв1м обеспечением 
управленческои лечтелвности, Bbi- 
полнчет и все лругие функиии, воз- 
ложенние на секретарч руковолите- 
лч в квалификаиионнои характерис- 
тике, утвержленнои Минтрулом. Он: 

• принимает поступак)шук) на рас- 
смотрение руковолителч коррес- 
понлениик); 

• ведет ее прелварителвнвт про- 
смотр; 

• перелает руковолителк) длч нало- 
женич резолкзиии; 

• перелает корреспонлениик) в со- 
ответствии с принчтв1м решением 
в структурнме полразлеленич или 
KOHKpeTHbiM исполнителчм ллч ис- 
пол^зованич в npouecce работм 
либо поАготовки ответов; 

• принимает локументв! и личнв1е 
зачвленич ллч рассмотренич и 
полписанич руководителем; 


• полбирает локументв! и материа- 
Abi, необхоАимме ллч работм ру- 
коволителч; 

• ведет cpoKOBbiH контрол^ за ис- 
полнением пис^меннмх и устнмх 
поручении руковолителч; 

• проверчет правилвноств оформ- 
ленич полготовленнв1х проектов 
локументов, переАаваемв 1 х руково- 
лителк) на полписв, обеспечивает 
качественное их релактирование; 

• организует провеление телефон- 
Hbix переговоров руковолителч, 
записв1вает в его отсутствие по- 
лученнук) информаиик) и ловодит 
ло его свеленич ее содержание; 

• передает и принимает информа- 
иик) по приемно -neperoBopHbiM 
устроиствам, (телефаксу, телексу 
и Т.П.), а также телефонограммв!, 
злектроннук) почту, и своевремен- 
но ловоАит ло свеленич руково- 
лителч информаиик), полученнук) 
по каналам свчзи; 

• по порученик) руковолителч со- 
ставлчет писвма, aanpocbi, лругие 
локументм, готовит ответм авто- 
рам писем; 

• печатает по указаник) руковоли- 
телч служебние материалв!, необ- 
xoAHMbie ллч его работм, или вво- 
лит текушук) информаиик) в банк 
ланнв1х; 

• готовит заселанич и совешанич, 
npoBOAHMbie руковоАителем (сбор 
необхолимв1х материалов, опове- 
шение участников о времени и 
месте провеленич, повестке днч, 
их регистраиич); 

• велет и оформлчет протоколв! за- 
селании и совешании; 

• организует прием посетителеи; 

• формирует лела в соответствии с 
утвержленнои номенклатурои и 
обеспечивает их сохранноств; 

• в установленнв1е сроки слает лала 
в архив; 

• обеспечивает рабочее место ру- 
коволителч необхолимв1ми срел- 
ствами организаиионнои техни- 
ки, создает услович, способству- 
кзшие его зффективнои работе. 
Таким образом, секретарв-рефе- 

рент лолжен уметв ввтолнчтв все 
BHAbi работ: от простеиших техничес- 
ких ло творческих. Но его работа от- 
личаетсч от работм лругих секрета- 
реи прежле всего вв1сочаишим про- 
фессионализмом, наличием референ- 
тских вилов работ, свчзаннмх со сбо- 
ром, анализом, представлением ма- 
териалов и составлением локументов, 
CBo6oAHbiM знанием иностраннмх 
43biKOB и безупречнв1м знанием ком- 
nbK)TepHbix технологии. Секретар^- 
референт-зто вмсокообразованнии, 
творчески олареннвт, BbicoKonpo- 
фессионал^нми помошник руково- 
лителч, которому он всегла доверчет 
и на которого может полноствк) по- 
ложитсч при ввтолнении поручении 
лкзбои сложности. 
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> ОБШЕРОССИИСКИЕ CHCTEMbl ДОКУМЕНТАЦИИ 

> УНИФИЦИРОВАННВ1Е CHCTEMbl УПРАВЛЕНЧЕСКОИ ДОКУМЕНТАЦИИ 


ОБШЕРОССИИСКИЕ 
СИСТЕМБ! ЛОКУМЕНТАиИИ 


Оаин отделвно вз^тв1и документ - 
зто еАиничнв 1 и акт локументировани^ 
факта или леистви^. Но ле^телвноств 
лкзбои организаиии или кзрилическо- 
го лииа зтим не ограничиваетсч и от- 
ражаетсч совокупноствк) локументов, 
опрелеленнв1м образом взаимосвч- 
заннв1х и взаимолеиствукзших, т.е. си- 
стемои локументаиии. При зтом, ис- 
холч из положенич, что локументв! чв- 
ЛЧ10ТСЧ формои отраженич различнои, 
но взаимоувчзаннои лечтелвности со- 
трулников офиса, можно вв1лелитв 
множество систем локументаиии, вза- 
имосвчзаннв1х и сополчиненнв1х. 

Самои обшеи и иелостнои, зани- 
макзшеи верхнкж) позииик) в комп- 
лексе систем, слелует считатв обше- 
госуларственнук) систему локумента- 
иии, охватв1вак)шук) все локументв!, 
возникак)шие и обрашакзшиесч в 
стране; их в свок) очерелв можно клас- 
сифииироватв по разнв1м признакам: 
функиионалвному, отраслевому, по 
уровнчм управленич и т.л. 

Функиионалвнв1ми системами 
локументаиии опрелелчкзтсч те, кото- 
pbie в том или ином обвеме присуши 
почти всем организаиичм, например: 
бухгалтерскач, кадровач, архивнач, 
организаиионнач. 

Отраслевв1ми системами локу- 
ментаиии -те, KOTopbie присуши TOAb- 
ко определеннмм группам организа- 
иии, свчзаннмх елинством хозчиствен- 
нои и соииалвнои лечтелвности: ме- 
лииинскач, учебнач, научно-исслело- 
вателвскач. 

Оанотипноств значителвного чис- 
ла решаеммх задач, елинообразнв1е 
технологии их локументированич, по- 
вторчемоств значителвного обвема 
обчзателвнои информаиии позволи- 
ли в практических иелчх вв1лелитв рчл 
систем локументаиии и сформулиро- 
BaTb комплекс единмх требовании к 
зтим системам локументаиии. 

Первои из зтих систем следует по- 
ставитв Государственнук) систему 
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стандартов и технических усдовии 

(ГСС). Разработаннач по решеник) 
правителвства в 1965 г., система вклк)- 
чает: госуларственнв1е станлартв!, ко- 
TopbiMH опрелелчк)тсч основнме иели 
и залачи станлартизаиии; организа- 
иик) и метолику провеленич работ по 
станлартизаиии в стране; порчлок 
разработки, внелренич, обрашенич 
станлартов и лругои нормативно-тех- 
ническои локументаиии, внесение в 
них изменении, а также государ- 
ственного налзора и веломственно- 
го контролч за их внелрением и со- 
блкздением. 

Системои опрелеленв! обвектв! 
станлартизаиии, категории и вилв1 со- 
злаваеммх станлартов, а именно: го- 
cyAapcTBeHHbie, отраслевме и станлар- 
Tbi и технические услович конкретнмх 
предпричтии. Также eAHHbie правила 
построенич, содержанич и изложенич 
станлартов независимо от их вила и 
категории, вплотвло метрологическо- 
го обеспеченич и требовании безо- 
пасности, солержашиесч в станлартах 
и технологических условичх. 

В 1971 г. 6biA разработан основ- 
нои комплекс из более чем 20 стан- 
лартов и руковолчших локументов 
Елинои системв! технологическои до- 
кументаиии (ЕСТД). Основним он бв1л 
назван потому, что в своем составе 
мог решатв различнв1е залачи в обла- 
сти оформленич и обрашенич техно- 
логическои локументаиии, как обше- 
го назначенич, так и спеииализиро- 
ваннои по вилам работ на прелприч- 
тичх и организаиичх независимо от 
их типа и характера производства. 

Комплекс установил обшие поло- 
женич и назначение елинои системв!, 
обшие требованич, свчзанние с разра- 
боткои форм технологических локу- 
ментов, вв1полнение бланков локумен- 
тов и оформление технологических 
локументов, правила ввтолненич ос- 
HOBHbix налписеи, правила оформле- 
нич локументов с учетом их автомати- 
зированнои обработки, комплектноств 
локументов, терминологик) требованич 
к составу применчемв1х в локументах 


системв! классификаторов технико- 
зкономическои информаиии. 

Аналогична по построеник) и со- 
лержаник) и Едина^ система конструк- 
торскои документаиии (ЕСКД), созла- 
вавшачсч параллелвно. Станлартиза- 
иич конструкторскои локументаиии 
осушествлчетсч в рамках межлунарол- 
Hbix требовании ИСО/ТК 10 "Техничес- 
кие чертежи" и МЗК/ТКЗ 'Трафичес- 
кие обозначенич". 

Сушествукзт еше лве системв! локу- 
ментаиии производственного назначе- 
нич. Зто Едина^ система проектнои 
документаиии на капиталвное строи- 
телвство и Едина^ система технологи- 
ческои подготовки производства (из- 
лелии машиностроенич, приборостро- 
енич и срелств автоматизаиии). 

Близки к ним и Единал система 
стандартов автоматизированнв1х си- 
стем управленил (ЕСС АСУ), Единал 
система программнои документа- 
иии. Система стандартов по инфор- 
маиии^ библиотечному и издателвс- 
кому делу (СИБИД), Едина^ система 
внешнеторговои документаиии. 

Но наиболее многочисленнв1м по 
охвату залач и составу локументов 
залумв1валсч комплекс Унифиииро- 
ваннмх систем (управленческои) до- 
кументаиии (УСД). С 1971 г. по по- 
становленик) Совета Министров на- 
чаласв планомернач работа по созла- 
ник) классификаторов технико-зко- 
номическои информаиии, вхолчших 
в Единук) систему классификаиии и 
кодированил технико-зкономичес- 
кои и соииалвнои информаиии (ЕС- 
ККТЗСИ), как ocHOBbi информаиион- 
ного обеспеченич АСУ. То ecTb, со- 
гласно толковому словарк) по инфор- 
матике, систематизированнв1х сволов 
наименовании и колов. Классифика- 
Topbi лелчтсч на обшероссииские и 
AOKaAbHbie: отраслевме, республикан- 
ские, предпричтии. 

Олновременно с лечтелвноствк) 
по созданик) классификаторов иент- 
paAbHbiM органам госуларственного 
управленич бв1ла поручена разработ- 
ка на елинои метолическои основе 
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унифииированнв1х, т.е. привеАеннв1х 
к максималвному единообразик) 
форм Аокументов, обБеАиненнв1х в 
ocHOBHbie обшеуправленческие фун- 
KUHOHaAbHbie системм. 

Унифииированнме системв! локу- 
ментаиии прелназначалисв, прежле 
всего, Алч исполвзованич в автомати- 
зированнв1х системах управленич раз- 
Hbix уровнеи. В то же времч локумен- 
Tbi, вхол^шие в унифииированнв 1 е си- 
CTCMbi локументаиии, и основнме по- 
ложенич Елинои системв! классифи- 
каиии и колированич технико-зконо- 
мическои и соииалвнои информаиии 
прелназначенв! и обчзателвнв! ллч ис- 
полвзованич сокззами, кониернами, 
ассоииаиичми, акиионернв1ми обше- 
ствами, межотраслевв1ми, регионалв- 
HbiMH и лр. обвелиненичми независи- 
мо от форм собственности и полчи- 
ненич. А также министерствами, ве- 
ломствами и лр. органами управленич 
в Россиискои Фелераиии, обшествен- 
HbiMH организаиичми, применч 1 оши- 
ми как традииионнме, так и смешан- 
Hbie, с испол^зованием компв 1 отернв 1 х 
технологии, метолв! обработки локу- 
ментнои информаиии. 


УНИФИиИРОВАННМЕ 
CHCTEMbl УПРАВЛЕНЧЕСКОИ 
ЛОКУМЕНТЛиИИ 


В итоге многолетних усилии по 
совершенствовани1о локументаиии 
унифииировано бв1ло свмше трех с 
половинои TbiC 44 ( 3500 ) форм плано- 
Bbix, учетнмх, финансовмх и лругих 
локументов, свеленнв1х в Обшерос- 
сиискии классификатор управлен- 
ческои документаиии (ОКУД). 

Кажлвт из локументов получил 
коловое обозначение, опрелелчемое 
приналлежноствк) к олнои из унифи- 
иированнв1х систем локументаиии и 
местом локумента внутри зтои сис- 
TeMbi. Зто коловое обозначение пол- 
твержлает само его право на суше- 
ствование и соответствие утвержлен- 
ному ллч обчзателвного примененич 
образиу-зталону. 

KoAbi форм по ОКУД проставлч10т- 
С9\ в верхнеи части локумента, олнако 
точного елиного места ллч всех форм 
не опрелелено. Так, в писвме кол фор- 
Mbi тралииионно указмвалсч после 
алреснв1х ланнв1х нал инлексом. 

Унифииированнв1е системв! уп- 
равленческои локументаиии разра- 
ботанв! на основе: 

■ елинообразич построенич форм 
локументов; регламентаиии со- 
лержанич локументов, вхолчших 
в кажлук) систему; исклк)ченич из 
локументов лублируемв1х ланнв1х, 
а также тралииионно вклк)чаемв1х 
в них ланнв1х, но не исполвзуемв1х 


при решении конкретнмх залач, 
лобивачсв олнократности ввола 
информаиии в npouecce решенич 
управленческои залачи; 

■ елинства применчемои терминоло- 
гии и ycAOBHbix обозначении, ло- 
бивачс^ сопоставимости показате- 
леи при переходе с олного уровнч 
управленич на лругои и от олнои 
системв! к лругои на основе уни- 
фикаиии алгоритмов формирова- 
нич показателеи и локументов; 

■ опрелеленич совокупности рекви- 
зитов и показателеи ллч кажлого 
вила локумента и созданич еАинв1х 
моделеи построенич совокупно- 
сти их вилов, ориентированнв1х 
как на машиннук) обработку, так 
и приволнв1х к воспричтик) чело- 
веком; 

■ установленич елинв1х правил со- 
ставленич и оформленич рекви- 
зитов локументов, обших ллч всех 
систем локументаиии и конкрети- 
зированнв1х в случачх наличич 
спеиифических особенностеи. 

В насточшее времч в Россиискои 
Фелераиии в соответствии с поста- 
новлением Госстанларта ^ 299 от 

30.12.93 г. имекзтсч слелук)шие об- 
шероссииские унифииированнв1е 
системв! управленческои локумента- 
иии, вклк)чак)шие в себч комплексв! 
локументов по слелук)шим залачам. 

Унифииированнал система орга- 
низаиионно-распор^Аителвнои доку- 
ментаиии: 

❖ локументаии^ по созланик) орга- 
низаиии, предпричтич; 

❖ локументаиич по реорганизаиии 
организаиии, предпричтич; 

❖ локументаиич по ликвилаиии орга- 
низаиии, предпричтич; 

❖ локументаиич по приватизаиии 
госуларственнв1х и мунииипалв- 
Hbix организаиии, прелпричтии; 

❖ локументаиич по распорчлител^- 
нои лечтел^ности организаиии, 
прелпричтич; 

❖ локументаиич по организаиион- 
но-нормативному регулирова- 
ник) лечтелвности организаиии, 
предпричтич; 

❖ локументаиич по оперативно-ин- 
формаиионному регулированик) 
лечтелвности организаиии, пред- 
причтич; 

❖ локументаиич по калрам. 
Унифииированна^ система бан- 

ковскои Аокументаиии: 

❖ платежнач локументаиич по без- 
наличнв1м расчетам через банки; 

❖ локументаиич по змиссионно-кас- 
coBbiM и бкзАжетним операиичм 
банков; 

❖ локументаиич по крелитнв1м опе- 
раиичм банков; 


♦ локументаиич по контролк) за рас- 
холованием средств на оплату 
трула и BbinAaTbi соииал^но-тру- 
AOBbix ресурсов; 

♦ локументаиич по операиичм бан- 
ков, свчзаннач с межлунаролнв!- 
ми расчетами; 

♦ BbixoAHa 4 локументаиич банков; 

♦ локументаиич по лепозитарнв1м 
операиичм банков; 

♦ платежнач локументаиич по без- 
наличнв1м расчетам через банки - 
внутрибанковские формм локу- 
ментов; 

♦ локументаиич по змиссионно-кас- 
coBbiM и бкзлжетнмм операиичм 
банков - внутрибанковские фор- 
Mbi локументов; 

♦ локументаиич по контролк) за рас- 
холованием срелств на оплату тру- 
ла и BbiHAaTbi соииал^но-труловмх 
AbroT (на потребление) - внутри- 
банковские формм локументов; 

♦ вв1холнач локументаиич банков - 
внутрибанковские формм локу- 
ментов; 

♦ локументаиич по ленежному обра- 
шеник) - внутрибанковские формм 
локументов; 

♦ локументаиич по крелитнв1м опе- 
раиичм банков - внутрибанковс- 
кие формв! локументов; 

♦ бухгалтерскач локументаиич - внут- 
рибанковские формм локументов. 
Унифииированна^ система фи- 

нансовои учетнои и отчетнои доку- 
ментаиии б10Ажетнв1х учрежлении и 
организаиии: 

□ финансовач локументаиич; 

□ отчетнач бухгалтерскач локумен- 
таиич бк)Ажетнв1х учрежлении и 
организаиии; 

□ учетнач бухгалтерскач локумента- 
иич. 

Унифииированна^ система отчет- 
но-статистическои документаиии: 

О локументаиич по статистике наии- 
OHaAbHbix счетов и зкономических 
балансов; 

О локументаиич по статистике науч- 
но-технического потенииала и 
инноваиионного прогресса; 

О локументаиич по статистике трула; 
О локументаиич по статистике ма- 
териалвнв1х ресурсов; 

О локументаиич по статистике фи- 
нансов; 

О локументаиич по соииалвнои ста- 
тистике; 

О локументаиич по статистике про- 
мв1шленности; 

О локументаиич по статистике селв- 
ского хозчиства и заготовок селв- 
скохозчиственнои пролукиии; 

О локументаиич по статистике капи- 
талвного строителвства; 

О локументаиич по статистике внеш- 
незкономических свчзеи; 
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Z> Аокументаии^ по статистике по- 
требителвского рв 1 нка и его инф- 
раструктурв!; 

О Аокументаии^ по статистике транс- 
порта и св^зи; 

Z> Аокументаии^ по статистике на- 
блкзлени^ и регистраиии измене- 
ни^ иен и тарифов. 

Унифииированна^ система учет- 
нои и отчетнои бухгалтерскои доку- 
ментаиии прелприлтии: 

■ отчетна^ бухгалтерскач локумен- 
таиич; 

■ регистрв! бухгалтерского учета; 

■ первичнач учетнач локументаиич. 

Унифииированнал система локу- 
ментаиии по труду: 

• локументаиич по состочник) pbiH- 
ка труда; 

• Аокументаиич по труловв 1 м отно- 
шеничм; 

• локументаиич по повв1шени1о ква- 
лификаиии работников органов 
по труду; 

• Аокументаиич по охране трула; 

• Аокументаиич по минималвнв1м 
потребителвским бкзлжетам; 

• Аокументаиич по обрашеничм в 
opraHbi по трулу. 
Унифииированна^ система локу- 

ментаиии Пенсионного фонла Рос- 
сиискои Фелераиии: 

Аокументаиич по учету и распре- 
леленик) срелств; 

Аокументаиич по планово-зконо- 
мическои лечтелвности; 
Аокументаиич по контролвно- 
проверочнои лечтелвности. 
Унифииированнал система внеш- 
неторговои Аокументаиии: 

♦ оперативно-коммерческач локу- 
ментаиич; 

♦ товаросопроволителвнач локу- 
ментаиич; 

♦ расчетнач внешнеторговач локу- 
ментаиич; 

♦ Аокументаиич, оформлчемач при 
ввозе (вв1возе) товара; 

♦ транспортнач внешнеторговач 
Аокументаиич; 

♦ зкспелиторскач внешнеторговач 
Аокументаиич. 

Все унифииированнв1е системв! 
вклк)чак)т в себч комплектв! образиов 
бланков конкретнмх локументов, об- 
новлчемв1х по мере необхолимости, а 
также HopMaTHBHbie и метолические 
материалм по заполненик) и примене- 
ник) зтих локументов. Почти все уни- 
фииированнв1е формм локументов 
приспособленв! к двум вариантам ис- 
полвзованич в качестве образиов ллч: 


О созланич KOMnbK)TepHbix шабло- 
нов; 

О созланич бланков на бумаге ллч 
их 6 bicTporo рукописного запол- 
ненич. 

Применение локументов, вошел- 
ших в УСД, в приниипе обчзателвно, 
ответственноств за зто лолжнв! нести 
как руковолители министерств и ве- 
ломств, так и руковолители обвели- 
нении, организаиии и прелпричтии. 
Госуларственнвт налзор за соблкзле- 
нием требовании УСД в госсекторе 
возложен на opraHbi станлартизаиии 
и метрологии, а в негосуларственном 
секторе - на местнме opraHbi испол- 
нител^нои власти, олнако на сегол- 
нчшнии AeHb механизм зтого контро- 
А9\ лалек от совершенства. 


УНИФИиИРОВАННШЕ 
OOPMbl ОТРАСЛЕВОИ 
ДОКУМЕНТЛиИИ 


Нарчлу с обшегосуларственнв1ми 
системами локументаиии, обчзателв- 
HbiMH ллч примененич во всех случа- 
9\х решенич залач, локументирование 
KOTopbix регламентировано соответ- 
ствукзшеи УСД, безусловно, имекзт 
право на сушествование формв! ло- 
кументов, отражакзшие спеиифику 
информаиионного обеспеченич кон- 
кретнмх отраслеи лечтелвности или 
OTAeAbHbix прелпричтии. 

Зта спеиифика может 6biTb лвух 
вилов. Первое - зто oco6bie лопол- 
HHTeAbHbie требованич с информа- 
иии АА9\ решенич типовв 1 х управлен- 
ческих залач, например, оформление 
THnoBbix калровмх залач по приему, 
перемешеник) и уволвненик) в Bbic- 
ших органах власти, армии, органи- 
заиичх ограниченного лоступа и т.л. 
Олнако во многих случачх полобнач 
спеиифика в значителвнои степени 
налуманна. Длч ее ограниченич пре- 
лусмотрено обчзателвное согласова- 
ние форм локументов, измененнв1х 
или ввеленнв1х в УСД лополнителвно, 
с организаиичми, ответственнв1ми за 
соответствукзшук) обшегосулар- 
ственнук) систему локументаиии. 
Метолика согласованич форм изло- 
жена в OcHOBHbix положеничх Ели- 
нои системм классификаиии и коли- 
рованич технико-зкономическои и 
соииалвнои информаиии и унифиии- 
рованнв1х систем локументаиии Гос- 
станларта (ПР 50 - 733 - 93 ) и имеет 
нормативнвт характер. 


Второе - зто "спеиифическач" леч- 
TeAbHocTb, АА9\ реализаиии которои и 
6biAa, собственно, сформирована та 
или инач oTpacAb хоз^иства. Даннвт 
вил спеиифическои локументаиии су- 
шествует, безусловно, так как в зтих 
локументах фиксируетсч основнач 
лечтелвноств отрасли. Перечислитв 
все BHAbi спеиифическои отраслевои 
локументаиии врчл ли возможно и 
иелесообразно. Достаточно указатв 
HeKOTopbie из них ллч примера: 

^ локументаиич по злравоохране- 
ник) (обшеизвестнв! peuenTbi, 
6 oAbHH 4 HbieAHCTbi, истории болез- 
неи и Т.Л.); 

^ Аокументаиич по архивному лелу 
(описи лел, листв1-заверители, пу- 
теволители и т.л.); 

^ локументаиич геологоразвелоч- 
ного произволства (картм, профи- 
ли, лела скважин и т.л.); 

^ учебнач документаиич (расписа- 
нич, веломости успеваемости, 
nporpaMMbi курсов и т.л.). 
Перечисленнач и аналогичнач 
локументаиич називаетсч отрасле- 
вои, или спеиифическои, в силу того, 
что ее исполвзование за прелелами 
конкретнмх отраслеи практически 
отсутствует. Вопросами опрелеленич 
состава ланнои локументаиии, ее ин- 
формаиионного наполненич, внут- 
реннеи организаиии и оформленич 
алминистративно занимак)тсч велом- 
ства и (или) лругие организаиии (как, 
например, Россиискач госуларствен- 
нач библиотека ллч осталвнв1х биб- 
лиотек cTpaHbi), которме офиииал^- 
но опрелеленм головнмми в конкрет- 
Hbix отраслчх дечтел^ности. 

Законолател^ством не установле- 
Hbi eAHHbie формм ввеленич в практи- 
ку спеиифическои отраслевои локу- 
ментаиии. Зто могут 6biTb отраслевме 
станлартв!, инструкиии, распорчли- 
TeAbHbie локументм, вволчшие или от- 
менчкзшие отлелвнв1е формм локумен- 
тов. Органами станлартизаиии в ре- 
коменлателвнои форме прелписв1ва- 
етсч разработка по аналогии с ОКУД 
классификаторов отраслевих форм 
локументов. Отраслевие формм ло- 
кументов имекзт нормативнвт харак- 
тер в рамках алминистративнои сис- 
TeMbi отраслеи (например, сулебнач, 
нотариал^нач и лр.) или ллч всех орга- 
низаиии, занимак)шихсч лечтелвнос- 
TbK), за которук) ответственно конкрет- 
ное веломство (например, локумента- 
Ш9\ страховач, мелииинскач и лр.). 
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> ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЗАДАЧ И УРОВНЛ АВТОМАТИЗАЦИИ 

> ИЗУЧЕНИЕ PblHKA АВТ0МАТИЗИР0ВАННБ1Х СИСТЕМ ДОУ 

> BblBOP КОМПАНИИ, ЗАНИМА101ДЕИСЛ автоматизациеи доу 

> BblBOP АВТОМАТИЗИРОВАННОИ CHCTEMbl ДОУ 


В насточшее времч на отече- 
ственном pbiHKe представлено 
несколвко лесчтков программнв1х 
пролуктов, прелназначеннв1х лл^ ав- 
томатизаиии локументаиионного 
обеспеченич управленич. Длч них ис- 
полвзукзтс^ разнообразнв1е обозначе- 
ни^: система автоматизаиии локумен- 
тооборота и лелопроизволства, сис- 
тема управлени^ локументами, сис- 
тема злектронного локументооборо- 
та и т.л. В ланнои работе исполвзует- 
с^ обобшеннвт термин "автоматизи- 
poBaHHbie системм ДОУ (АСДОУ)", ко- 
TopbiH, по нашему мненик), наиболее 
полно отражает сушествукзшее поло- 
жение вешеи. 

В спеииализированнои литерату- 
ре преллагаетс^ несколвко полхолов 
к проблеме вмбора АСДОУ. С учетом 
преллагаеммх вариантов, а также по 
резулвтатам провеленнв1х исслелова- 
телвских работ можно рекоменло- 
BaTb слелукзшии порчлок леиствии: 

1. Опрелеление залач и уровнч ав- 
томатизаиии. 

2. Изучение рв 1 нка АСЛОУ. 

3. Вибор компании, заниманзшеисч 
автоматизаииеи ЛОУ. 

4. Вибор АСЛОУ (оиенка обшесис- 
темних характеристик АСЛОУ, 
оиенка функиионалвних характе- 
ристик АСЛОУ). 

В соответствии с рекоменлуемои 
послелователвноствк) леиствии при 
Bbi6ope АСДОУ можно лобит^сч мак- 
симал^ного соответстви^ вв1браннои 
системв! иелчм и залачам организаиии. 


ОПРЕЛЕЛЕНИЕ ЗАЛАЧ 
И УРОВНЛ АВТОМАТИЗАНИИ 


Иели автоматизаиии ЛОУ всех орга- 
низаиии, вне зависимости от их орга- 
низаиионно-правовв1х форм, ловолвно 
схожи и заклк)чак)тс^ в слелукзшем: 


а) повв1шение качества и оператив- 
ности управленич организаииеи 
путем совершенствованич лелоп- 
роизволства; 

б) обвелинение в елинвт лелопро- 
изволственнвт иикл всех струк- 
турнв1х полразлелении организа- 
иии, вклкзчач территориалвно от- 
лаленнв1е; 

в) обеспечение оперативного и в то 
же времч разграниченного лосту- 
па к информаиионнв1м (локумента- 
UHOHHbiM) ресурсам организаиии; 

г) снижение труловмх и временнмх 
затрат и наклалнмх расхолов и, как 
слелствие, получение зкономичес- 
кого зффекта; 

л) заложение ocHOBbi постепенного 
перехола к злектронному локу- 
ментообороту на прелпричтии, 
работа на перспективу. 
Достижение поставленнв1х иелеи 
возможно посрелством решенич за- 
дач автоматизаиии АОУ организаиии, 
KOTopbie условно можно систематизи- 
poBaTb по слелукзшим областчм: 

1) Полготовка и оформление локу- 
ментов. 

Автоматизаиич зтои области по- 
зволчет noBbicHTb качество и опера- 
THBHocTb полготовки локументов, со- 
злаваеммх в организаиии, унифиии- 
poBaTb форму локументов. 

2) Организаии^ локументооборота 
и исполненич локументов. 
Автоматизаии^ зтои области по- 

звол^ет исклкзчитв лублирование ра- 
6oTbi по вволу информаиии о локу- 
менте на различнв1х зтапах работм с 
ним (упроститв npouecc регистра- 
иии), путем созлани^ локументалвнои 
6a3bi организаиии умен^шит^ веро- 
^THocTb потери локумента, упор^ло- 
4HTb локументооборот организаиии 
(ynpocTHTb маршрутм прохожленич 
локументов), noBbicHTb оператив- 


HocTb и качество работм исполните- 
леи с локументами, сократитв сроки 
исполненич и прохожленич локумен- 
тов, своевременно информироватв 
сотрулников о поступивших и созла- 
ваемв1х локументах. 

3) Организаиич контролч исполне- 
ни^ локументов. 

Автоматизаиич контролч исполне- 
нич локументов позвол^ет оперативно 
получатв информаиик) о состо^нии ис- 
полненич и местонахожлении лкзбого 
локумента, отслеживатв зтапв! прохож- 
лени^ локументов в полразлелени^х 
организаиии с момента их полученич 
(созланич) ло завершени^ pa6oTbi с ними. 

4) Организаии^ хранени^ локументов, 
поисковач система по локументам. 
Автоматизаиич позволчет обеспе- 

4HTb иентрализованное хранение тек- 
стов локументов, полготовленнв1х в 
злектронном виле, их графических об- 
разов и материалов к ним, организоватв 
оперативнвт поиск, логически свчзм- 
BaTb локумент^!, относчшиес^ к олному 
вопросу, лелатв полборки материалов 
по тематическому или иному признаку. 

Говорч о необхолимости опреле- 
лени^ уровн^ автоматизаиии ДОУ 
применителвно к кажлои конкретнои 
организаиии, слелует опрелелитвсч с 
тем, что лолжен охватитв npouecc ав- 
томатизаиии ДОУ: 

О вск) организаиик), вклкзчач ее тер- 
риториалвно улаленнме полраз- 
леленич; 

Z> головнои офис организаиии ue- 
ликом; 

О рчл структур, активно залеиство- 
ваннв1х в локументообороте орга- 
низаиии (например, служба калров 
-I- служба ДОУ -I- бухгалтерич и лр.); 
О структурв!, отвечак)шие за органи- 
заиик) ДОУ (управление лелами, 
служба ДОУ, серетариат, каниелч- 
рич и Т.П.); 
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О cneunaAbHbie структурв! (бухгалте- 
ри^, служба кадров и т.п.). 
Функиионал^нми анализ де^тел^- 
ности организаиии и ее подразделе- 
нии позвол^ет построитв реалвнук), 
своиственнук) даннои органзаиии в 
иелом и кажАому рабочему месту в 
отделвности структуру информаии- 
OHHbix свчзеи. Определив необходи- 
MbiH уровен^ автоматизаиии, органи- 
заиич Аолжна полбиратв систему, 
которач уловлетворчла 6bi потребно- 
сти организаиии в автоматизаиии, 
решала 6bi поставленнме залачи. 

С точки зренич полнотв! охвата 
технологии обработки информаиии и 
Аокументаиии в организаиии, АСДОУ 
поАразАелчк)тсч на слеАукзшие Tnnbi: 

♦ aBTOHOMHbie (локал^нме) системм 
по обработке локументов (напри- 
мер, рабочее место секретарч ру- 
ковоАителч); 

♦ системв! комплексного Аокумен- 
таиионного и информаиионного 
менеАжмента; 

♦ системв! ААЧ решенич прикАаАнв 1 х 
информаиионнв1х заАач (напри- 
мер, системв! поаготовки тексто- 
Bbix Аокументов). 


ИЗУЧЕНИЕ PblHKA 
АВТОМАТИЗИРОВАННБ1Х 
СИСТЕМ ДОУ 


При Bbi6ope АСДОУ важное зна- 
чение имеет полнач информаиич о 
pbiHKe программного обеспеченич 
ДОУ. НеобхоАимо влаАет^ информа- 
ииеи не толвко о самих автоматизи- 
рованнв1х системах, но и о компани- 
чх-разработчиках АСДОУ, системнв1х 
интеграторах и пролавиах АСДОУ. 

При анализе рвтка АСДОУ мож- 
но обратитвсч за помошвк) к спеииа- 
лизированнв1м консулвтантам или 
исслелователвским агентствам, кото- 
pbie собиракзт информаиик) о суше- 
ствукзших пролуктах и посточнно от- 
слеживак)т все измененич и лостиже- 
нич в ланнои прелметнои области. 
Они могут noM04b более обвективно 
сравнитв многие параметрв! АСДОУ. 

Информаиик) об АСДОУ можно 
почерпнутв в материалах излании по 
проблемам ДОУ и компвк)тернв1м тех- 
нологичм, материалах конферениии, 
BbicTaBOK, семинаров, посвчшеннв1х 
ланнои тематике, рекламнмх матери- 
алах фирм-произвоАителеи, материа- 
лах, размешаеммх в сети Интернет. 


ВШБОРКОМПАНИИ, 
ЗАНИМА10ШЕИСЛ 
АВТОМАТИЗАиИЕИ ЛОУ 


Bbi 6 op компании, занимак)шеисч 
разработкои и внелрением АСДОУ, не 
менее важен, чем Bbi 6 op самои АС- 
ДОУ. ИсхоАч из анаАиза сушествук)- 
ших ПОАХОАОВ, можно сформулиро- 
BaTb ocHOBHbie требованич: 

1 ) Надежноств компании (наличие из- 
вестного на рвтке имени; прове- 


KOMnblO 


\s\ 


ЖЈаТЈИ 




ление и участие в спеииализирован- 
Hbix меропричтичх; Аолговремен- 
HbiH стаж pa6oTbi в отрасли; финан- 
совач стабилвноств компании; пе- 
риоАичноств BbixoAa обновленнмх 
версии программного пролукта; 
уровенв взаимоотношении с ком- 
паничми-разработчиками базового 
программного пролукта). 

2 ) Соответствук)ша^ организаиион- 
на^ структура компании (наличие 
собственного офиса; наличие 
спеииализированнв 1 х лепартамен- 
тов в компании; наличие Аоста- 
T04Hbix возможностеи алч техни- 
ческого сопровожленич и моаи- 
фикаиии АСДОУ в хоАе ее аолго- 
временнои зксплуатаиии; нали- 
чие прелставителвств в регионах; 
KOHTaKTbi с произвоАителчми 
встраиваемв 1 х молулеи (срелств 
Зип, зашитв! информаиии и т.а.). 

3) Соответству10шии каАровв1и со- 
став компании (коАичественнвт 
состав компании; уровенв обра- 
зованич сотруАников компании 
(наАичие Аокторов и канАИАатов 
наук); гарантированное количе- 
ство, уровенв образованич, стаж 
pa6oTbi и количество успешно ре- 
ализованнв1х проектов rpynnbi, за- 
нимакзшеисч автоматизаииеи кон- 
кретнои организаиии). 

4) Наличие технологическои и мето- 
лическои локументаиии (залоку- 
ментированнач технологич вне- 
лренич; собственнв 1 е технологи- 
ческие станлартв! разработки про- 
граммнмх пролуктов; технологи- 
ческое описание АСДОУ; метоАи- 
ки и nporpaMMbi обученич аАми- 
нистраторов и полвзователеи; ру- 
ковоАСТво аАминистраторов; руко- 
воАСТво полвзователеи; TnnoBbie 
Аоговора поставки и внеАренич 
систем; отчетнач Аокументаиич). 

5) Возможноств обучени^ (количе- 
CTBeHHbiH состав, onbiT pa6oTbi и ква- 
лификаиич сотрулников компании, 
занима 10 шихсч обучением алмини- 
страторов и полвзователеи; наличие 
учебнв 1 х помешении; техническое 
оснашение учебнмх помешении). 

6 ) Наличие успешно реализованнв1х 
проектов по внелреник) (обшее 
количество успешно реализован- 
Hbix проектов; количество проек- 
тов внелренич в аналогичнв1х 
прелпричтичх и организаиичх; 
nncbMeHHbie oT3biBbi о работе АС- 
ДОУ от пол^зователеи). 

7) Поллержка долговременнои ра- 
6oTbi АСДОУ (гарантиинач техни- 
ческач поАлержка; Аистаниионнач 
техническач поААержка (по теАе- 
коммуникаиионнв 1 м каналам свч- 
зи); консулвтаиии в компании; 
Bbie3A спеииаАистов по техничес- 
кои поААержке в организаиик)). 

8 ) Обеспечение зтапности внелре- 
ни^ системш (внелрение АСДОУ 
прелусматривает слеАукзшие зта- 
nbi: анализ бизнес-проиессов 


прелпричтич, состочнич исполвзу- 
емого оборулованич и технологии; 
разработка информаиионно-фун- 
киионалвнои молели прелприч- 
тич, реинжиниринг его бизнес- 
проиессов; анализ возможнои 
конфигураиии аппаратно-про- 
граммнмх срелств, необхоАимои 
Алч внелренич АСДОУ; ввтолне- 
ние пилотного проекта; утвержле- 
ние резулвтатов ввтолненич пи- 
лотного проекта и разработка пла- 
на внелренич АСДОУ; Bbi6op и 
поставка необхоАимв1х алч внелре- 
нич АСДОУ аппаратно-программ- 
Hbix срелств; поставка и инсталлч- 
иич АСДОУ; алаптаиич и настрои- 
ка АСДОУ; перенос и конвертаиич 
AaHHbix из унаслеАОваннмх систем; 
обучение системнв1х аАминистра- 
торов и полвзоватеАеи работе с 
АСДОУ; поАготовка контролвного 
примера, nporpaMMbi и метоАики 
испмтании, провеАение полного 
тестированич АСДОУ; разработка 
проектнои, программнои, техни- 
ческои и полвзователвскои локу- 
ментаиии; завершение внелренич 
АСДОУ, слача ее в промв 1 шленну 1 о 
зксплуатаиик); сопровожление). 


BblBOP 

АВТОМАТИЗИРОВАННОИ 
CHCTEMbl ЛОУ 


Bbi 6 op типа системм чвлчетсч лишв 
частвк) npouecca опрелеленич тои кон- 
кретнои cHCTeMbi, которач необхоАи- 
ма потребителк). Из преА^1Аушего ана- 
лиза очевиАно, что в оаном классе или 
рчлу может оказатвсч несколвко сис- 
тем, cxoAHbix по функиичм, технологи- 
чм и характеристикам. Встает вопрос о 
метоАиках их оиенки. ПровеАенное 
изучение показаАо, что вопрос оиенки 
АСДОУ разработан оченв неглубоко, 
хотч сама проблема имеет как теоре- 
тическое, так и практическое значение. 

Возможнв! три способа оиенки 
автоматизированнв1х систем. Перввт 
способ оиенки основиваетсч на пе- 
рекрестнмх оиенках компаничми-раз- 
работчиками пролуктов своих конку- 
рентов и своего пролукта. При нали- 
чии числа участников свмше лесчти 
Mbi можем получит^ Аостаточно обвек- 
тивнук) оиенку кажАого из проАуктов. 

Второи способ заклкзчаетсч в со- 
злании независимои зкспертизв!. В 
ланнои свчзи интереснв1м прелставлч- 
етсч onbiT Наиионал^ного архива 
США, KOTopbm рекоменлует фелерал^- 
HbiM учрежленичм испол^зоват^ алч 
управленич злектроннв1ми локумента- 
ми nporpaMMbi, сертифииированнме 
на соответствие опрелеленному стан- 
ларту. В США разработчики коммер- 
ческого программного обеспеченич 
могут за опрелеленнук) плату прелос- 
тавитв свои программние проАуктв! 
Алч тестированич и присвоенич сер- 
тификата, леиствителвного в течение 
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Авух лет, а полвзователи при Bbi6ope 
программнв1х пролуктов могут озна- 
комитвс^ с резулвтатами тестировани^ 
кажлого сертифииированного про- 
граммного пролукта на офиииалвном 
саите в сети Интернет. 

В россииских услови^х, по наше- 
му мненик), зкспертиза АСДОУ так- 
же лолжна сопровожлатвс^ системои 
сертификаиии и патронироватвс^ 
Госстанлартом и Росархивом. Созла- 
ние зкспертизв! позволило 6bi значи- 
TeAbHo снизит^ излержки организа- 
иии при приобретении нужнои АС- 
ДОУ или более грамотно организо- 
BaTb провеление конкурса систем в 
иелчх Bbi6opa. 

Третии способ заклкзчаетсч в са- 
мосточтелвнои оиенке систем на ос- 
новании опрелеленнв1х параметров. 
Зтот способ прелставлчетсч наибо- 
лее зффективнв1м в современних ус- 
ловичх. 

В иелчх оиенки АСДОУ можно 
BbiAeAHTb слелукзшие основнме груп- 
nbi параметров: 

1) Областв применени^ системв!. 

При опрелелении области приме- 
ненич АСДОУ необхолимо опреле- 
AHTb, на какук) организаиионнук) 
структуру прелпричтич рассчитана 
система (олно структурное полразле- 
ление, все структурнме полразлеле- 
нич олнои организаиии (вклкзчач тер- 
риториалвно улаленнв1е), несколвко 
организаиии); 

2) Функиионалвнв1е характеристики 

системв! (функиии АОУ). 

Может 6biTb вмделено значителв- 
ное множество функиионалвнв1х ха- 
рактеристик АСДОУ. Организаиии 
Аолжнв! самосточтелвно опрелелчтв 
набор функиионалвнв1х требовании 
к системе в соответствии с залачами 
и уровнем автоматизаиии. 

3) Зксплуатаиионнв1е характерисгики. 

При оиенке зксплуатаиионнв1х 

характеристик системв! необхолимо 
учитв1ватв обБем документооборота 
(АСДОУ лолжна обеспечиватв рабо- 
ту со всеми локументами организа- 
иии в рамках своего функиионалвно- 
го назначенич; возможности системв! 
Аолжнв! соответствоватв реалвним 
обвемам документооборота органи- 
заиии и иметв необхолимвт резерв); 
зксплуатаиионнук) надежноств сис- 
темв! (АСДОУ лолжна облалатв лос- 
таточнмм запасом належности; сбои 
и поломки программно-технических 
срелств АСДОУ не должнв! сказм- 
ватвсч на безопасности и сохранно- 
сти Аокументаиионного фонда орга- 
низаиии); количество одновременно 
работа10ших полвзователеи. 

4) Программна^ реализаии^ сис- 

TeMbi. 

При анализе программнои реали- 
заиии автоматизированнои системв! 
оиенива10тсч такие технические и тех- 
нологические характеристики, как: 

интеграии^ с программнв1ми прило- 


женилми^ интеграиил в информаии- 
оннук) среду организаиии (возмож- 
HocTb полкл1оченич к системе лругих 
молулеи, разработаннмх тои же ком- 
паниеи, лругими компаничми или 
самосточтел^но; вмлеление в систе- 
ме коммуникаиионного члра, прел- 
назначенного ллч алминистрирова- 
нич, разработки и самосточтелвного 
исполвзованич; возможноств авто- 
матического внесенич в систему све- 
лении о структуре организаиии; воз- 
можноств обеспеченич информаии- 
онного елинства организаиии; воз- 
можноств интеграиии с сушествукз- 
шими срелствами автоматизаиии 
ДОУ; возможноств вклкзченич всех 
локументов, баз и банков Ааннв1х без 
искажении, потерв информаиии и 
измененич характеристик; возмож- 
HocTb интеграиии с архивом органи- 
заиии); поддержка русского ^зшка 
(АСДОУ Аолжна поллерживатв рабо- 
ту на русском чзмке; помимо возмож- 
ности ввола и полученич информа- 
иии на русском чзике, в АСДОУ лол- 
жнв1 6biTb русифииированнме зкран- 
Hbie сообшенич и полсказки, а также 

ВОЗМОЖНОСТ^ СОрТИрОВКИ AaHHblX и 

поиска информаиии по различнмм 
словам и вираженичм на русском 
43biKe); технические требованич АС- 
ДОУ (технологич клиент-сервер; 
срелства разработки в АСДОУ (воз- 
можноств самосточтелвнв1х молифи- 
каиии, наличие API); операиионнач 
системам сервернои части АСДОУ; 
операиионнач система клиентскои 
части АСДОУ; исполвзуемач в каче- 
стве ocHOBbi система управленич ба- 
зами AaHHbix; программнми комп- 
лекс, HcnoAb3yeMbm АСДОУ; телеком- 
муникаиионнме возможности; аппа- 
paTHbie возможности сервернои и 
клиентскои части); маршрутизаиил 
документов (в зависимости от залач 
управленич и лелопроизволственнои 
практики организаиии при вмборе 
АСДОУ слелует обрашатв внимание 
на возможноств фиксаиии или изме- 
ненич маршрута локумента); отсде- 
живание версии и подверсии доку- 
ментов; возможноств работв! с мо- 
билвнв1ми (уАаленнв1ми) полвзовате- 
л^ми и группами подвзоватедеи; на- 
дичие в АСАОУ модудеи дд^ скани- 
рованил Аокументов (или возмож- 
HOCTb интеграиии с профессионад^- 
HbiMH системами управлени^ обра- 
зами); возможноств совместнои ра- 
6oTbi над документами; протокоди- 
рование деиствии в системе. 

5) Технодоги^ делопроизводства. 

Технологич лелопроизволства, 
поллерживаемач АСДОУ, может 6biTb 
"россиискои" или "запалнои". АС- 
ДОУ, поллержива10шие россииские 
технологии проиессов лелопроиз- 
волства, в первук) очерелв ориенти- 
poBaHbi на испол^зование в госулар- 
ственнв1х учрежденичх и сохранчкзт 
все npHH4Tbie в них тралииии и нор- 


Mbi делопроизволства (четко Bbipa- 
женнми характер лвиженич докумен- 
тов внутри организаиии, отслежива- 
ние всего комплекса работ с локу- 
ментами в регистраиионно-конт- 
poAbHbix формах, спеииализирован- 
Hbie службм ллч обеспеченич елино- 
го порчлка обработки локументов). 
АСДОУ, поллержива10шие "запалнв1е" 
технологии лелопроизволства (лви- 
жение Аокументов преимушественно 
горизонталвное, отсутствие иентра- 
лизованного (в рамках всеи органи- 
заиии) контролч, регистраиич локу- 
ментов непосрелственнв1ми исполни- 
телчми, отсутствие спеииализирован- 
Hbix служб ДОУ), ориентированм на 
максималвно полное исполвзование 
злектроннв1х документов и срелств 
коллективнои работв! полвзователеи, 
отсутствие промежуточнв1х звенвев. 
Основнои особенноствк) "запалнои" 
технологии чвлчетсч молелирование 
конкретнмх peaAbHbix проиессов ло- 
кументооборота и настроика на зти 
молели nporpaMMHbix систем. 

6) Способш зашитш системнои ин- 

формаиии. 

Длч обеспеченич информаиион- 
нои безопасности могут испол^зо- 
BaTbC4 annapaTHbie, программнме и 
организаиионнме cnoco6bi. 

7) OTKpbiTOCTb и масштабируемост^ 

CHCTeMbi. 

АСДОУ Аолжна имет^ возмож- 
HocTb 6biTb молернизированнои без 
сушественнв1х зкономических и орга- 
низаиионнв1х затрат, баз потери ин- 
формаиии в соответствии с возмож- 
HbiMH измененичми в ДОУ организа- 
иии. 

8) CTOHMOCTb. 

Длч опрелеленич стоимости АС- 
ДОУ необхолима оиенка слелук)ших 
показателеи: базовач стоимоств АС- 
ДОУ; CTOHMOCTb лииензионного про- 
граммного обеспеченич, необхоли- 
мого ллч установки и зксплуатаиии 
АСДОУ; CTOHMOCTb дополнител^нмх 
программнмх и технических срелств, 
не вхолчших в базоввт комплект по- 
ставки (срелства Зип, системв! опти- 
ческого распознаванич текста и т.л.); 
CTOHMocTb работ (по обслелованик) 
организаиии, по установке про- 
граммного обеспеченич, по обуче- 
ник) алминистраторов и полвзовате- 
леи, по первоначалвному конфигури- 
рованик) cHCTeMbi, по молернизаиии 
системм, по техническому обслужи- 
ваник) и Т.Л.). 

Итак, исполвзование при вмборе 
АСДОУ комплексного полхола (опре- 
леление залач и уровнч автоматиза- 
иии; анализ рвтка систем; Bbi6op ком- 
пании, занимак)шеисч разработкои и 
внелрением АСДОУ; Bbi6op АСДОУ) 
позволит осушествитв внелрение си- 
CTCMbi, noAHocTbK) отвечакзшеи требо- 
ваничм и залачам автоматизаиии уп- 
равленческои дечтелвности органи- 
заиии. 
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ИСПОЛВЗОВАНИЕ МАСТЕРОВ WORD 


џ.џ. џџџџџџ, Џ.Џ.Џ. 


> ВИДБ1 МАСТЕРОВ MS WORD 

> МАСТЕР РЕЗК)МЕ 

> СОЗДАНИЕ РЕЗК)МЕ С П0М01ДВК) МАСТЕРА 


В преАВ1Аушем номере журна- 
ла Bbi узнали о шаблонах Word, 
KOTopbie часто созла10тсч и испол^зу- 
10 ТСЧ секретарчми. Так как шаблон по- 
зволчет уменвшитв ввол информаиии 
вручнук), а слелователвно, и сократитв 
времч на созлание локумента, тема о 
шаблонах чвлчетсч важнои, позтому 
прололжим ее и поговорим о Масте- 
рах Word. 

Мастер Word прелставлчет собои 
oco6bm тип шаблона, заАа10шии воп- 
pocbi и ИСП 0 ЛНЧ 10 ШИИ oTBeTbi ллч ав- 
томатического форматированич ло- 
кумента. В число Мастеров, постав- 
лчемв 1 х в составе Word, вхолчт: Мас- 
тер писем, Мастер факсов, Мастер ре- 
зкзме, Мастер записок, Мастер пове- 
сток, Мастер каленлареи и т.л. 

С помошвк) Мастеров можно со- 
злаватв локумент шаг за шагом, Bbi- 
бирач необхолимме параметрм. 

Длч того 4To6bi noH4Tb, как рабо- 
так)т Мастера, воспол^зуемсч олним 
из них, например Мастером рез10ме. 

Длч запуска Мастера рез10ме не- 
обхоАимо: 

1. Bbi6paTb из менк) команлм 
ФаиА, затем Создатв. 

2. В лиалоговом окне Создание 
документа переити на вклалку Ару- 
гие документв!, вмбратв режим шаб- 
Аон и лважлв! шелкнутв ммшвк) по 
значку Мастер резк)ме (рис. 1). 

3. В почвившемсч окне Мастера 
рез10ме, в левои его части, отобра- 
жаетсч схема созланич локумента 
(Начало, Стилв, Алрес и т.л.) (рис. 2). 

4. Длч перехола к новому зтапу 
созланич локумента необхолимо 
шелкнутв Mbi^bK) по вмбранному 
квалрату схемв! (Стиав, Тип и т.л. ) или 
исполвзоватв кнопки, нахолчшиесч 
внизу окна: Отмена, Назад, Аадее, 
Готово (см. рис. 2 ). 

♦ При Bbi6ope кнопки Аадее, Мас- 
тер предложит Bbi6paTb стил^ 
оформленич резкзме: станлартнми, 
современнми и изв 1 сканнв 1 и (рис. 
3). Вмберите стилв оформлени^ и 
шелкните по кнопке Аадее. 

♦ На слеАук)шем зтапе вмберите тип 
резкзме, полхолчшии ллч вас: 
o6bi4Hoe, хронологическое, фун- 


KUHOHaAbHoe, профессионал^ное 
(рис. 4), и шелкните Mbi^bio по 
кнопке Аадее. 

Примечание, Обичное резкзме 
полхолит ллч лк)леи, имекзших не- 
бол^шои труловои стаж; в хроноло- 
гическом резкаме свеленич перечис- 


лчкзтсч в хронологическом порчлке; 
функиионал^ное резкзме исполвзует- 
С9\ АА9\ лк)леи, имекзших onbiT pa6oTbi 
в несколвких областчх лечтелвности; 
профессионал^ное резкзме полхолит 
в случае, когла работа по спеииалв- 
ности важна ллч вас. 


Создание документа 


Обшие Wetn;TpeHHUbi Другие AOK^iMeHTti 





Отчету ј Писема и феиу | Публикации 



HiBbicK^HHae 

рез10ме 


Мастер 


Мастер Мастер 

поеесток преобразсеа. 





Мастер 

резкзне 


Соервнениое Стаидертное 
рвгнне рвешмв 


рПросмотр ■ 




ОК 


Отме 1 ча 


Рис. /. Аиалоговое окно Созлание локумента, вклалка Аругие локументш 



Рис. 2. Схема созлани^ локумента Мастер рез10ме 
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Рис. 3. Вил лиалогового окна Мастер резк)ме при Bbi6ope стилв резкаме 


♦ На следукзшем зтапе будет пред- 
ложено ввести личнук) информа- 
иик), вклк)чак)шук) фамилик), имч, 


отчество, адрес и т.д. (рис. 4 ). За- 
полнив сведенич, шелкните по 
кнопке Далее. 


♦ В слеАук)шем диалоговом окне 
отобразитсч список станАартнв1х 
пунктов резкзме. В зависимости от 
Bbi6paHHoro типа резкзме устано- 
вите или сбросвте "галочки" перел 
пунктами резкзме, после чего на- 
жмите кнопку Аалее (рис. 6). 

♦ В слелукзшем лиалоговом окне 
вам преллагаетсч вв 1 братв катего- 
рик), которач наиболее полно от- 
ражает ваши знанич. Вмбрав ее 
(т.е. поставив "галочку" перел кон- 
KpeTHbiM пунктом), шелкните Mbi- 
[Ub\o по кнопке Аалее (рис. 7). 

♦ СлеАукзшее Аиалоговое окно по- 
зволчет вам созлатв свои собствен- 
Hbie nyHKTbi, KOTopbie преллагает- 
сч вклкзчит^ в резкзме. В текстовое 
поле (рис. 8) ввелите название пун- 
кта, лалее кнопку Аобавитв. После 
ввола всех новмх Аополнителвнв1х 
пунктов резкаме их можно упорч- 
Аочитв, BbiAeAHB пункт в поле За- 
головки рез10ме и исполвзуч кноп- 
ки Вверх^ Вниз. По завершении ра- 
6oTbi в зтом Аиалоговом окне шел- 
кните Mbi^bK) по кнопке Аалее. 

♦ На зкране почвитсч заклкзчителвное 
Аиалоговое окно, позволчкзшее вне- 
сти измененич в резкзме, восполв- 
зовавшисв кнопкои Назад или шел- 
кнув Mbi^bK) по лкзбому квалрату 
Стилв, Тип и Т.А. в левои части окна. 
Если уверенв!, что все правилвно, то 
шелкните по кнопке Готово (рис. 9). 

♦ На зкране почвитсч локумент - ре- 
зк)ме, созАаннв 1 и на базе Мастера 
рез10ме (рис. 10). Аач ввоАа инфор- 
маиии в co3AaHHbiH Аокумент необ- 
хоАимо изменит^текст, KOTopbin на- 
хоАитсч в KBaApaTHbix скобках. Если 
шелкнут^ по тексту Mbi^bio, он Bbi- 
лелитсч. Далее можно ввести необ- 
хоАимук) информаиик), и после 
чего слелует сохранитв фаил. 
Примечание. Не обчзателвно про- 

хоАитв все стаАии созАанич Аокумента. 

5. После ввола всеи необхоАи- 
мои информаиии шелкните по кноп- 
ке Готово. Word созлает локумент на 
основе ввеленнои вами информаиии. 

Длч измененич стилеи в шаблоне 
имеетсч болвшое количество тем. 
Тема - зто набор стилеи, которме 
можно копироватв в Аокумент и с по- 
мошвк) KOTopbix можно тут же изме- 
HHTb внешнии виа Аокумента. В ос- 
новном TeMbi преАназначенм алч со- 
зланич cTpaHHUbi, их можно испол^- 
30 BaTb и Алч o 6 bi 4 Hbix локументов. 
TeMbi вклк)чак)т такие злементи, как 
ивет фона и рисунки, форматирова- 
ние стилеи заголовков и самого тек- 
ста, форматирование гиперссв1лок и 
грании таблии, различнв1е маркерм и 
горизонталвнв1е линии. 

Длч того 4To6bi применит^ тему к 
Аокументу, необхоАимо: 

1. Bbi6paTb KOMaHAbi менк) Формат, 
затем Тема; 



Отмена 

< Назад 

Далее > 

Готово 

I 



Рис. 4. Вил лиалогового окна Мастер резгоме при заполнении личнои информаиии 

♦ В слеАукзшем окне вам буАет преА- резкзме. Установите или сбросвте 

ложено указатв, какие свеленич Ао- соответствукзшие "галочки", после 

полнителвно Bbi хоАите вклкзчит^ в чего нажмите кнопку Аалее(рис. 5 ). 



Г отово 


Рис. 5. Вил лиалогового окна Мастер резк)ме 
при заполнении лополнителвнои личнои информаиии 
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2. в по^вившемс^ диалоговом окне 
Тема (рис. 11 ), шелка^ мв1шв1о по 
названи^м в поле Вв1берите тему 


и просматрива^ образеи (заголов- 
ка, текста, горизонталвнои линии 
и Т.Л.), вв 1 берите тему. 


На рис. 12 показан локумент - ре- 
зкзме, оформленнвт с помошвк) темв1 

Античноств. 



Рис. 6. Вил лиалогового окна Мастер резк)ме 
при Bbi6ope станлартних пунктов резнаме 
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Рис. 7. Вил лиалогового окна Мастер резк)ме при BbiOope 
лополнител^них пунктов резнзме 



Рис. 8. Вил лиалогового окна Мастер резк)ме при виборе 

HOBbix пунктов резнзме 
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Рис. 9. Вил заклнзчителвного лиалогового окна 

Мастера резк)ме 
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Рис. 10. Вариант локумента, созланнв 1 и 
на базе Мастера резк)ме 
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Рис. 12. ЛокуменЂ в котором исполвзована 
тема AHTMHHOCTb 
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KOMnbKJTEPHb Е ТЕХН 


»УаТСТДШ 


INTERNET ДЛЛ CEKPETAPR 


ЏЏЏЏЏ Џ.Џ. ЏЏЏЏЏЏЏЏ, Џ.Џ.Џ.* 


О Ана из задач, которач всегда 
стоит перед л1обв1м работни- 
ком, -зто посточнное повв1шение ква- 
лификаиии, получение знании по 
HOBbiM технологичм и правилам ра- 
6oTbi в своеи сфере. В не менвшеи 
степени зто же относитсч и к работ- 
никам служб ДОУ, секретарчм-рефе- 
рентам. 

Сеголнч ocHOBHbiM источником ин- 
формаиии, П 03 В 0 ЛЧ 10 ШИМ наиболее 
оперативно и полно получатв необхо- 


AHMbie свеленич, чвлчетсч Internet. По- 
зтому секретарк) рекоменлуетсч сле- 
латв HecKOAbKo групп заклалок в брау- 
зере ("Избранное" в Internet Explorer) на 
cariTbi, размешакзшие информаиик) по 
лелопроизволству и работе с докумен- 
тами, и периолически посешатв их. 

Олин из саитов, к которому стоит 
обратитвсч в первук) очерелв, - зто 
саит ежеголнои конферениии -Bbic- 
тавки DOCFLOVV, расположеннвт по 
алресу: www.docflow.ru 



примерах внелренич автоматизиро- 
ваннв1х технологии в конкретних 
организаиичх. Oco 6 bm интерес прел- 
ставлчет разлел "Каталог", солержа- 
шии упорчлоченнук) информаиик) о 
компаничх, работакзших на россиис- 
ком pbiHKe автоматизаиии делопро- 
изволства, преллагаемв1х ими пролук- 
тах, а также проектах, осушествлен- 
Hbix с их участием. Зтот разлел, име- 
кзшии полразлелм: компании, пролук- 
Tbi, внелренич, булет в первук) оче- 
peAb полезен службам ДОУ, сточшим 
перел проблемои вмбора системв! ллч 
автоматизаиии своеи лечтелвности. 

Еше олин саит, созланнвт ллч ин- 
формаиионнои поллержки уже лру- 
гои ежеголнои конферениии, - 
www.momentumrussia.ru. Основним 
организатором конферениии Momen- 
tum Russia чвлчетсч россииское прелсга- 
вителвство компании Documentum - До- 
кументум Сервисиз СНГ. Конферениич 
прохолит oceHbK), в 2004 г. ее провеле- 
ние планируетсч в октчбре. На саите 
можно ознакомитвсч с доклалами учас- 
тников конферениии. 

Другои саит, также прелставлчк)- 
шии интерес ллч локументовелов, - 
зто саит обшественнои организаиии 
'Тилвлии управлчкзших локументаии- 
еи": www.gdm.ru 

Гилвлич - профессионалвное обве- 
линение руковолителеи служб управле- 


В журнале уже неолнократно пи- 
сали об зтои крупнеишеи ежеголнои 
вв1ставке-конферениии по пробле- 
мам автоматизаиии делопроизвол- 
ства^. На саите можно как ознакомитв- 
сч с материалами прелв 1 Ауших кон- 
ферениии, так и зарегистрироватвсч 
Алч участич в DOCFLOVV -2004 (кста- 
ти, участие в конферениии бесплат- 
ное). Сама конферениич тралииион- 
но прохолит в 20 -х числах мач. Саит 
интересен тем, что хотч изначалвно 
он 6biA созлан Алч размешенич ин- 
формаиии о самои конферениии, в 
насточшее времч он превратилсч в 
болвшои информаиионнвт портал, 
на котором можно узнатв и о лругих 
меропричтичх, проволимв1х в облас- 
ти автоматизированнв1х технологии, 
почитатв аналитические статви, ин- 
TepBbK) с руковолителчми, узнатв о 



* С автором статви можно св^затвс^ по адресу: kouznets@mtu-net.ru 

^ Кузнеиов С.Л. DOCFLOVV 2003 - крупнеиша^ виставка решении по автоматизаиии работи с документами // Секретарское 
дело. 2003, ^ 7, с. 19-22. 
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ни^ Аокументаииеи (служб ДОУ) пред- 
при^тии и учреждении России. На саи- 
те ГилвАии можно ознакомитвсч с мате- 
риалами прошелших меропричтии, уз- 


В свчзи с тем, что на рвтке про- 
граммнв1х срелств по автоматизаиии 
работв! с локументами работает нема- 
ло фирм, системв! автоматизаиии ис- 
полвзукзтсч все шире, в послелние roAbi 
особенно остро встал вопрос обеспе- 


натво планируемв1х конферениичх и се- 
минарах, скачатв зачвление о приеме в 
членв! ГилвАии в формате MS Word, уз- 
натв о проволимои Гилвлиеи работе. 


ченич совместимости программ разнв1х 
разработчиков, обмена ланнв1ми и до- 
кументами межлу организаиичми, ис- 
полвзукзшими различнв1е программв!. 
Позтому особенно интересна инфор- 
маиич о работе комиссии по вв1работ- 


ке елиного станларта взаимолеиствич 
систем автоматизаиии документаиион- 
ного обеспеченич управленич. И хотч 
окончателвнв1и стандартеше не принчт, 
его рабочач версич, имекзшачсч на саи- 
те, также может оказатвсч оченв полез- 
нои при разработке технического зала- 
нич на автоматизаиик) работв! с локу- 
ментами в конкретнои организаиии. 

Велушеи организаииеи в обласги ло- 
кументовеленич чвлчетсч Всероссиискии 
научно-исслелователвскии институт ло- 
кументовеленич и архивного лела. На его 
саите www.vniidad.ru можно узнатв об ос- 
HOBHbix направленичх pa6oTbi ВНИИА/\Д, 
Bbiny^eHHbix изланичх и других справоч- 
Hbix материалах, AocTynHbix в его спра- 
вочно-информаиионном иентре, о работе 
иентра повв1шенич квалификаиии и пра- 
вилах поступленич в аспирантуру. Сам 
саит оченв маленвкии, обновлчетсч рел- 
ко, но всч основнач информаиич на нем 
ecTb. Кажл^1и гол ВНИИДЛД совмесгно с 
Росархивом и лругими организаиичми 
проволит болвшук) конферениик) по воп- 
росам организаиии pa6oTbi с документа- 
ми. Сеичас на нем можно ознакомитсч с 
итогами прошелшеи X конферениии "До- 
кументаиич в информаиионном обше- 
стве", а oceHbK) на саите o6bi4Ho почвл^- 
кзтсч свеленич о прелсгочшеи конферен- 
иии, ecTb возможносг^ зарегисгрироватв- 
С9\ ллч участич в неи. 




Комплекснач автоматизаиич рабо- 
Tbi с Аокументами рассматриваетсч 
также и в рамках программм "злект- 
ронного правителвства" - кониепиич, 
активно реализуемач сеголнч в болв- 
шинстве развитмх стран и направлен- 
нач на повв1шение зффективности 
pa6oTbi госуларственного аппарата за 
счет внелренич автоматизированнв1х 
технологии, обмена документами в 
злектроннои форме. Многие положе- 
нич зтои кониепиии вошли в принч- 
тук) постановлением Правителвства 
РФ от 28.01.2002 ^ 65 фелералвнук) 
программу "Злектроннач Россич". 
Холу реализаиии зтои программм по- 
свчшено HecKOAbKo саитов. В их рчлу 
саит www.egovernment.ru 


И еше олин саит посвчшен ue- 
ликом программе "Злектроннач 
Россич" - www.e-russia.ru/ 

Офиииалвнвт саит фелералв- 
нои иелевои программм "Злект- 
роннач Россич (2002-2010 roAbi)" 
расположен по алресу: www.e- 
rus.org 

Аналогичнач программа - го- 
ролскач иелевач программа 
"Злектроннач Москва" - бв1ла 
принчта и правителвством Моск- 
Bbi (утверждена постановлением 
правителвства MocKBbi ^ 367-ПП 
от 1 3 мач 2003 гола). Программа 
размешена на спеииал^ном саи- 
те www.el-mos.ru/ 





'Јичс 

.‘Л Ai / ' 

C:! il t Ivviuhi r^i8£ iP 




ni№]]l 


7:ii :fn 4iim i nM 


'i ‘ Пр1ши 

■ ■■■ ■ ■ " 


VT iMi'i SUI' ir - i Ti- 


MIII.4.. iiii^ iiHim 


'“Ч4Н*'- ■"! ■ Ј1 ГЧ 1П '« 

l" 12 3 









ОпБ1т успешнБхх фирм — в журнале 




















































































KOMnblOTEPHblE ТЕХН 




\кп\ 



Љ»*чпч-С 1 Н М 7 llll 


Горцдскан цалеааА пр«1пн->|1ча 
~;зтк1р0нн-«л- 


db^Eiii^HriFBiia ГиКч I 

MMjnjtfUHK LrlU'JUnHCjlBAlHrnH 


llFIH №■ 


•a 


amfcin.iMi m ■н.сјдив ILwii«i 1В111>*|Цч pfj И ifBrflHlUU ■■■■ 
’iipCBi m лп> Еј И 

rLSI Џ| JHI: М 01 JjlBISMnnJtmUMMiMB—f ^вр^ГИВ! I mi 
»UILIHUI JLUl U 


«I 


Конечно, Алч читателеи журнала 
прелставлчет интерес саит издателвско- 
го Аома "Бизнес-школа "Интел-Синтез" 
www.top-personal.ru. Насаите можно не 
толвко ознакомитвсч с архивом номе- 


ров журналов "Секретарское дело", "Де- 
лопроизвоАство", "Управление персо- 
налом" и лругих, вв1пускаемв1х издателв- 
ством, но и узнатв о вв1холе новв1х книг 
по делопроизволству, программах ллч 


автоматизаиии лелопроизводства: "Де- 
лопроизволство", "Документооборот", 
"Контролв исполненич локументов", 
преллагаемв1х излателвством, о прово- 
лимв1х семинарах и т.п. 
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локументами. На нем также можно наи- 
ти новости, статви, книги по истории ле- 
лопроизволства, crapbie номера журна- 
лов. Например, если на саите издателв- 


ства архив журнала "Секретарское лело" 
начинаетсч с 2001 г., то на зтом саите Bbi 
наидете и crapbie номера за 2000 г. (прав- 
да, за более свежими номерами журна- 
ла вам прилетсч обратитвсч на Bbimeonn- 
caHHbiH саит издател^ства). 

Многие системв! комплекснои 
автоматизаиии работм с локумента- 
ми nocTpoeHbi на платформе Lotus 
Notes корпораиии IBM. О новеиших 
решеничх ллч организаиии коллек- 
тивнои pa6oTbi с локументами всегла 
можно узнатв в русскочзвнном раз- 
леле на саите IBM: www.ibm.com/ru/ 
software/lotus/i nclex.html. Тут ecTb ин- 
формаиич и о планируеммх IBM ме- 
ропричтичх, как в России, так и меж- 
Аунаролнв1х, можно скачатв пробнме 
версии программ, ознакомитсч с при- 
мерами внедренич систем автомати- 
заиии лелопроизвоАства на платфор- 
ме Lotus в конкретнмх россииских 
организаиичх и веломствах. 


О конкретнв1х решеничх, постро- 
eHHbix на платформе Lotus Notes с уче- 
том спеиифики россииского делопро- 
изволства, можно узнатв на саите ком- 
пании "ИнтерТраст" www.intertrust.ru. 



:■ 

В слелукзших номерах журнала Mbi 
расскажем и о лругих саитах, прел- 
ставлчкзших интерес длч секретарч- 
референта, работников и руковоли- 
телеи служб ДОУ. 
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ТРИ В ОДНОМ НЕ ВСЕГДА 
ДАЕТ ХОРОШИИ РЕЗУЛђТАТ, ХОТЛ, 
НЕСОМНЕННО, ДЛЛ ФИРМђ! 

ДЕШЕВЛЕ... (ИЗ OnblTA PABOTbl СЕКРЕТАР^) 

> РАБОТА CEKPETAPq В МАЛОМ ОФИСЕ 

> ВЕДЕНИЕ КАДРОВОИ ДОКУМЕНТАЦИИ 

> ВЕДЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКОИ ДОКУМЕНТАЦИИ 

> СДАЧА БУХГАЛТЕРСКОИ И ДРУГОИ ОТЧЕТНОСТИ 


ПЕЧАТИСВОСПРОИЗВЕДЕНИЕМ 
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ТРИ В ОАНОМ НЕ ВСЕГАА ААЕТ 

ХОРОШИИ РЕЗУЛБТАТ. ХОТЛ. _ 

НЕСОМНЕННО. АЛЛ ФИРММ 

АЕШЕВЛЕ... (из onbiTA работм секретар^) 


Н.П. Коптева 


> РАБОТА СЕКРЕТАРЛ В МАЛОМ ОФИСЕ 

> ВЕДЕНИЕ КАДРОВОИ ДОКУМЕНТАЦИИ 

> ВЕДЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКОИ ДОКУМЕНТАЦИИ 

> СДАЧА БУХГАЛТЕРСКОИ И ДРУГОИ ОТЧЕТНОСТИ 


- секретарв-референт в не- 
болвшои фирме занимакзшеи- 
с^ оптовои торговлеи. 

Когда 9 \ устраиваласв на работу, 
то бв 1 ла уверена, что раз фирма не- 
болвшач, значит, и обвем работв! сек- 
ретарч будет неболвшим. 

riepBbiM открв1тием длч менч бв1ло 
то, что, кроме обработки корреспон- 
дениии, печатанич писем, отправки 
факсов и обшенич с поставшиками 
по телефону, на менч падает работа 
по кадрам - оформление приказов о 
приеме на работу, уволвнении, отпус- 
ках, команАировании и т.д. 

Ведение зтои документаиии по- 
требовало обрашенич к Трудовому 
кодексу, где указано, какие докумен- 
Tbi преАоставлч1от при приеме на ра- 
боту и какие локументв! нало офор- 
MHTb мне. Веление калровои локумен- 
таиии в маленвкои фирме, при не- 
болвших обвемах оказалосв лелом не 
оченв сложнв 1 м, так как применч 1 от- 
сч унифииированнв 1 е формв! прика- 
зов, требукзшие лишв тшателвного 
заполненич. Помимо приказа на каж- 
Аого веАетсч Аичнач карточка (форма 
^ Т-2). Особого вниманич требует 

запоАнение труАовмх книжек. 3Aecb 
можно HanoMHHTb, что oceHbio про- 
шлого гола вмшли HOBbie правила и 
инструкиич по заполненик) труАовмх 
книжек. 

Шло времч, и влруг неожиланно ч 
узнак), что вести бухгалтерскии учет 
на фирме тоже лолжна ч. 

Бухгалтерскач локументаиич отно- 
ситсч к Аокументам, поаноствк) уни- 
фииированнв 1 м. Все Аокументи, ис- 
noAb3yeMbie в бухгаАтерии, готовчтсч 
на основании унифииированнв 1 х 
форм, и 3Aecb требуетсч особое вни- 



мание к их запоАненик). Но саммм 
главнв 1 м в работе с бухгалтерскои ао- 
кументаииеи чвАчетсч ее своевремен- 
ное преАставление контролирук)шим 
органам. Всчкое опозлание или не- 
верное заполнение велет к штрафам, 
KOTopbie, согласно Фелерал^ному за- 
кону ^ 162-ФЗ от 08.12.2003 ст. 

199.1 ("О внесении изменении и ао- 
ПОАНеНИИ В VrOAOBHblH коАекс Рос- 
сиискои ФеАераиии"), сиа^но возрос- 
ли. Многочисленнв 1 е примерв! о 
штрафах ч услмшала в очерелчх в на- 
логовук) инспекиик). Опозлание все- 
го на ОАин AeHb караетсч штрафом 
(Ааже есАи отчет бмл "нулевмм", т.е. с 
прочерками вместо иифр). Нетак лав- 
но наша фирма заплатила штраф в 
546 рублеи, потому что, слав квар- 
талвнук) отчетноств, ч не отвезла ко- 
пик) баланса и отчета о прибв 1 лчх и 
убмтках в opraHbi статистики. И как 
тол^ко 9 \ к ним почвилас^, мне тут же 
ввтисали штраф к оплате за не вов- 
ремч cAaHHbiH отчет. С тех пор 9 \ по- 
весиАа на стену список отчетов и сро- 
ки, необхоАимие аач сАачи. 

Позтому в зтои craTbe мне хотелос^ 
6bi обратит^ внимание на сроки и локу- 
MeHTbi бухгалтерскои отчетности, кото- 
pbie секретар^, велушии бухгалтерскук) 
Аокументаиик), обчзан не 3a6biTb преА- 
craBHTb в контроАирукзшие opraHbi. 


^ Аумала , что вск) необхоАимук) 
информаиик) 9\ получу из nporpaMMbi 
1С бухгалтерич, которач бмла уста- 
новлена у нас. Смело открмла про- 
грамму 1С и начала разбиратвсч... Но 
не тут-то бв 1 ло. 

Оказмваетсч, наша организаиич 
не нашла возможнмм установитв 
фирменнук) программу с обслужива- 
нием, а сточла "взломаннач", или как 
говоритвсч, "крчкнутач" версич, кото- 
рач, скорее всего, почучв новичка, 
благополучно крчкнула мне после- 
Ании раз и боАвше не открвшаАасв. 

У нас обшество с ограниченнои 
ответственноствк), и Mbi не перешли 
на "упрошеннук) систему налогооб- 
ложенич", позтому бухгалтерскач от- 
4eTHocTb организаиии, согласно Фе- 
лерал^ному закону "О бухгалтерском 
учете" от 21.11.1996 ^ 129-ФЗ\ аол- 

жна cocT04Tb из: 

• бухгалтерского баланса (форма 

' 1 ); 

• отчета о прибмлчх и убмтках (фор- 

ма ^ 2); 

• отчета об измененичх капитала 

(форма ^ 3); 

• отчета о лвижении Аенежнв1х 

среАСтв (форма '' 4); 

• приложенич к бухгалтерскому 

балансу (форма ^ 5); 

• отчета о иелевом исполвзовании 

полученнв 1 х срелств (форма ^ 6), 

почснителвнои записки, в которои 
Аолжно 6biTb указано, что бухгал- 
терскач отчетност^ сформирова- 
на исхоАч из Аеиствукзших правиА. 
Так как фирма, в которои 9 \ рабо- 

так), чвлчетсч субвектом малого прел- 
принимателвства, она освобожлает- 
С9\ от слачи отчета об измененичх ка- 
питала (форма ^ 3), отчета о лвиже- 



' В ред. федерал^них законов от 23.07.1998 ^ 123-ФЗ, от 28.03.2002 ^ 32-ФЗ, от 31.12.2002 ^ 187-ФЗ, от 31.12.2002 
^ 191-ФЗ, от 10.01.2003 ^ 8-ФЗ, от 30.06.2003 ^ 86-ФЗ. 



МАРТ 2004 


ОпБ1т успешнБхх фирм — в журнале 




































нн 

Б 1 

Е В 

О 

ПР 


нии Аенежнв1х средств (форма ^ 4), 

Приложени^ к бухгалтерскому балан- 
су (форма ^ 5), формв! '' 6 и по^с- 

нителвнои записки. 

Прелставл^ема^ бухгалтерска^ 
отчетноств прилагаетсч к сопроволи- 
телвному писвму организаиии, офор- 
мленному в установленном порчлке 
и солержашему информаиик) о соста- 
ве прелставлчемои бухгалтерскои от- 
четности. 

При составлении бухгалтерскои 
отчетности пришлосв обзавестисв За- 
коном о бухгалтерском учете, Поло- 
жением по бухгалтерскому учету "Бух- 
галтерскач отчетноств организаиии" 
(ПБУ 4/99) и приказом Минфина РФ 
"О формах бухгалтерскои отчетнос- 
ти организаиии". И конечно же, моеи 
лкзбимои настолвнои книгои стал На- 
логоввт колекс Россиискои Фелера- 
иии. Кстати, деиствителвно полезное 
пособие, хотч и не все моментв! ста- 
новчтсч чснв 1 ми при первом чтении. 
Из периолическои печати наиболее 
полезнв 1 ми оказаласв газета "Зконо- 
мика и жизнв" и журнал 'Торччач ли- 
нич бухгалтера". 

Если у вас ecTb лоступ в Интернет, 
то как TOAbKo возникнет какои-либо 
вопрос, обчзателвно посетите cariTbi 
www.nalog.ru,www.mosnalog.ru или 
www.klerk.ru, а также саитм своих на- 
AoroBbix организаиии. А с помош^к) 
мобил^ника (кто пол^зуетсч Интерне- 
том через него) можно наити wap- 
саит- www.wap.bux.ru. Насаите мож- 
но узнат^ телефон налоговои инспек- 
иии, уточнчтв AaTbi платежеи в бкзл- 
жет и внеб 10 лжетнв 1 е фонлв! и мно- 
гое лругое (о московских веломствах). 

При работе со счетами-фактура- 
ми, велением журнала учета счетов- 
фактур, книг покупок и книг пролаж ч 
руковолствукзсв Постановлением 
Правителвства РФ от 02.12.2000 ^ 
914 "06 утвержлении Правил веленич 
журналов учета полученних и вмстав- 
леннв 1 х счетов-фактур, книг покупок 
и книг пролаж при расчетах по нало- 
гу на лобавленнук) стоимоств"^. 

Оченв полезнв 1 м оказалсч CD- 
лиск "Консулвтант Плкзс", (хотч "Га- 
рант" ничем не хуже), гле ч нашла 
болвшинство бланков форм бухгал- 
терскои отчетности, которме сохра- 
нила в формате Microsoft Ехсе1, а так- 
же сами писвма и приказв! Минфина 
РФ, МНС и лругих госуларственнв 1 х 
органов, приложеничми к котормм 
они чвлчкзтсч. 

А если у вас наидетсч возмож- 
HocTb, то просто необхолимо посе- 
шат^ вмставки и семинарв!, которме 
периолически прохолчт. Кстати, не все 
они платнме. В Москве с 27 по 31 чн- 


варч прохолила олинналиатач спеии- 
ализированнач вмставка "Бухгалтерс- 
кии учет и аулит-2004". Злесв не толв- 
ко можно 6biAO обменчт^сч OnblTOM, 
проконсул^тироват^сч, опробоватв 
HOBbie nporpaMMHbie пролуктм, но и 
noceTHTb конферениии и семинарм. 

В магазинах, торгукзших кание- 
лчрскими товарами, часто можно 
встретитв roTOBbie наборм бланков 
бухгалтерскои отчетности. Зто бв 1 ло 
оченв улобно, но так как в соответ- 
ствии с приказом Минфина РФ "О 
формах бухгалтерскои отчетности 
организаиии"^ "в случае отсутствич у 
организаиии ланних по соответству- 
10 ШИМ активам, обчзателвствам, лохо- 
лам, расхолам, хозчиственнв 1 м опера- 
иичм, показатели (строки, графвО по 
KOTopbiM прелусмотренм в образиах 
форм, зти показатели (строки, графвО 
в формв! организаиии не вкл 10 чак)т- 
с^" и таким образом в насточшее вре- 
мч в лкзбом случае необхолимо запол- 
H4Tb и релактироват^ формм на ком- 
nbioTepe, улалчч неиспол^зуемме 
строки (графм). 

Итак, об отчетах. 

Отчетнмми периолами ллч нало- 
гоплател^шиков, исчислч 1 оших еже- 
Mec44Hbie авансовме платежи исхолч 
из фактически полученнои прибв 1 ли, 
призна 10 тсч месчи, лва месчиа, три 
месчиа и так далее ло окончанич ка- 
ленларного гола. 

Mbi ежемесччно никаких отчетов 
не слаем. Ранвше организаиич слава- 
ла налог с пролаж - ло 20-го числа, 
слелу 10 шего за отчетнмм месчием. Но 
с 1 чнварч 2004 гола он отменен. 

Но в pa3Hbix организаиичх, в за- 
висимости от вилов лечтелвности, 
величинв! виручки от реализаиии, 
форм собственности, принчтои "учет- 
нои политики прелпричтич" (кстати, 
зтот локумент слаетсч вместе с голо- 
BbiM отчетом), месччнач отчетност^ 
может и сушествоват^. К тому же раз- 
Hbie налоговме инспекиии прелБчв- 
ЛЧ10Т pa3Hbie требованич к своим на- 
логоплателвшикам. Позтому лаже 
сроки слачи отчетности могут отли- 
чатвсч. 

Ежекварталвно Mbi слаем в нало- 
говук) инспекиик): 

■ Налоговук) леклараиик) по нало- 
гу на лобавленнук) стоимоств - ло 
20-го числа, слелук)шего за отчет- 
HbiM кварталом (в соответствии с 
п. 1 и 2 ст. 163 Налогового колек- 
са РФ ллч налогоплателвшиков с 
ежемесччнв 1 ми в течение кварта- 
ла суммами виручки от реализа- 
иии товаров (работ, услуг) без уче- 
та НДС, не превв 1 шак)шими олин 
миллион рублеи, налоговвт пери- 
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ол устанавливаетсч как квартал. В 
нашеи организаиии вмручка не- 
CKOAbKo мен^ше, слеловател^но, 
Mbi слаем налоговук) леклараиик) 
по НДС, согласно п. 2 ст. 1 63 На- 
логового колекса РФ, ежеквар- 
талвно). 

Необхолимо учеств, что согласно 
писвму Минфина России от 8 ле- 
кабрч 2003 гола ^ 04-03-11/102 

и ^ 04-03-11/103, с 1 чнварч 

2004 гола ставка НДС составлчет 
18%, а приказом МНС РФ от 
20.11.2003 1 БГ-3-03/644 утвер- 

жленв! HOBbie формм леклараиии 
по налогу на лобавленнук) сто- 
HMocTb, KOTopbie вволчтсч начинач 
с чнварч (1 квартал) 2004 г. 

■ Налоговвт расчет по авансовмм 
платежам по налогу на имушесгво - 
ло 30-го числа месчиа с латв 1 оконча- 
иш истекшего отнетного периола. 
Имеите в вилу, что, согласно Фе- 

лералвному закону от 11 ночбрч 2003 
гола ^ 139-ФЗ, 4acTb вторач Налого- 

вого колекса лополнена главои 30 "На- 
лог на имушество организаиии", из 
которои Mbi узнаем, что с 1 чнварч 
2004 гола изменилсч порчлок исчис- 
ленич и уплатв! налога на имушество. 
Например, налоговач ставкатеперв не 
более 2,2% (ранее бв 1 ло не более 2%). 

■ Налоговук) леклараиик) по нало- 
гу на прибв 1 лв организаиии - ло 
28-го числа месчиа, слелук)шего 
за истекшим отчетним периолом. 

■ П. 3 ст. 286 Налогового колекса 
РФ прелусматривает, что органи- 
заиии, у KOTopbix за прелмлушие 
четмре квартала лохолв! от реали- 
заиии, опрелелчемме в соответ- 
ствии со ст. 249 Налогового ко- 
лекса РФ, не превишали в срел- 
нем трех миллионов рублеи за 
кажлвт квартал, уплачивак)ттолв- 
ко KBapTaAbHbie авансовме плате- 
жи по итогам отчетного периола. 
В нашеи фирме, как ч уже писала 
вв 1 ше, вмручка менвше, слелова- 
телвно, Mbi слаем налоговук) лек- 
лараиик) ежекварталвно. 
Согласно приказу МНС России от 

11 ночбрч 2003 г. ■' БГ-3-02/614, на- 

чинач с чнварч (первого квартала) 
2004 гола отчитв 1 ватвсч по налогу на 
npnObiAb нужно на новмх бланках. 
Поменчласв структура и солержание 
леклараиии. С 1 чнварч 2004 гола 
изменен также порчлок распрелеле- 
нич сумм налога на прибилв межлу 
бкзлжетами: 

♦ в фелералвнвт бкзлжет зачислч- 
етсч сумма налога, исчисленнач по 
ставке 5%; 

♦ в бкзлжетв! субвектов Россиискои 
Фелераиии - по ставке 1 7%; 


^ В ред. постановлении Правителвства РФ от 15.03.2001 ^ 189, от 27.07.2002 ^ 575, с изм., внесеннв 1 ми решением Верховного 
Суда РФ от 10.07.2002 ^ ГКПИ 2001-916. 

^ Приказ Министерства финансов РФ от 22 икзл^ 2003 г. ^ 67н "О формах бухгалтерскои отчетности организаиии". 
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♦ в MecTHbie бкзАжетв! по ставке 2%. 
О Отчет о прибв 1 лчх и убмтках - до 
28-го числа месчиа, слелукзшего 
за истекшим отчетнв 1 м периолом^. 
Z> Бухгалтерскии баланс - до 30-го 
числа месчиа, слелукзшего за ис- 
текшим отчетнв 1 м периолом. 

О Расчетнук) веломоств по срел- 
ствам Фонла соииалвного страхо- 
ванич Россиискои Федераиии, 
кула вхолит отчет об исполвзова- 
нии сумм cTpaxoBbix взносов на 
обчзателвное соииалвное страхо- 
вание от несчастнв 1 х случаев на 
произволстве и профзаболевании 
вместе с кварталвнои отчетноствк) 
предпричтич (завереннук) в Фон- 
ле соииалвного страхованич). 
Хочу HanoMHHTb, что принчт Фе- 
AepaAbHbiH закон от 08.12.03 ^ 166- 

ФЗ "О бкзлжете Фонла соииал^ного 
страхованич Россиискои Фелераиии 
на 2004 гол". Согласно зтому закону, 
в 2004 голу изменчк)тсч правила рас- 
чета пособии по временнои нетру- 
лоспособности, пособии по бере- 
менности и ролам. Позтому нужно 
6biTb особо BHHMaTCAbHbiM при запол- 
нении расчетнои веломости за 1-и 
квартал 2004 гола. 

Расчет по авансовмм платежам по 
CTpaxoBbiM взносам на обчзателв- 
ное пенсионное страхование длч 
лии, произволчших BbinAaTbi фи- 
зическим лииам: организаиии; ин- 
ливилуал^нмх прелпринимателеи; 
физическихлии, не признаваемв 1 х 
инливилуалвнв 1 ми прелпринима- 
телчми, - ло 20-го числа месчиа, 
слелук)шего за истекшим отчет- 
HbiM периолом. В справочнми раз- 
лел гоАовои леклараиии^ ввеленв! 
AonoAHHTeAbHbie строки. С их по- 
мош^к) налоговики смогут прове- 
pHTb npaBHAbHocTb примененич 
налогового ввнета по ЕСН, кото- 
pbiH зачислчетсч в Фелералвнвт 
бкзлжет. 

Расчет по авансовмм платежам по 
елиному соииалвному налогу ллч 
лии, произволчших BbinAaTbi фи- 
зическим лииам: организаиии; ин- 
ливилуал^нмх предпринимателеи; 
физическихлии, не признаваемв 1 х 
инливилуалвнв 1 ми прелпринима- 
телчми, - ло 20-го числа месчиа, 
слелук)шего за истекшим отчет- 
HbiM периоАом. 

Деклараиик) по налогу на рекла- 
му - не позлнее 20-го числа месч- 
ua, слелук)шего за истекшим от- 
четнмм периолом. 

Перечен^ организаиии лебиторов 
по состочник) на 1-е число месч- 
ua, слелук)шего за истекшим на- 
AOrOBblM периоАом, -ло 30-го чис- 


ла месчиа, слелук)шего за истек- 
шим отчетнмм периолом. 
Перечен^ организаиии крелито- 
ров по состочник) на 1-е число 
месчиа, слелук)шего за истекшим 
HaAoroBbiM периолом, - ло 30-го 
числа месчиа, слелук)шего за ис- 
текшим отчетнмм периолом. 
Справку об отсутствии налогооб- 
лагаемв 1 х обвектов и о неосуше- 
ствлении рчла вилов лечтелвнос- 
ти - ло 30-го числа месчиа, слелу- 
кзшего за истекшим отчетнмм пе- 
риолом. 

Справку об отнесении прелприч- 
тич к субвекту малого прелприни- 
мателвства - ло 30-го числа месч- 
ua, слелук)шего за истекшим от- 
ueTHbiM периолом. 

Свеленич о счетах в иностраннои 
валкзте в банках или инв 1 х крелит- 
Hbix учрежленичх, леиствук)ших 
на территории Россиискои Феле- 
раиии и за рубежом по состочник) 
на 1-е число месчиа, слеАук)шего 
за истекшим налоговв 1 м перио- 
лом, - ло 30-го числа месчиа, сле- 
лукзшего за истекшим отчетним 
периоАом. 

Свеленич о рублевих счетах в бан- 
ках и HHbix крелитнмх учрежлени- 
чх, леиствук)ших на территории 
Россиискои Федераиии по состо- 
чник) на 1-е число месчиа, слелу- 
кзшего за истекшим налоговв 1 м 
периолом, - ло 30-го числа месч- 
ua, слелук)шего за истекшим от- 
ueTHbiM периоАом. 

Если в отчетном квартале заработ- 
нач плата сотрулникам не начис- 
лчласв, прелоставлчетсч писвмо 
от организаиии и справка (nncb- 
мо) банка, о том, что лен^ги на 
зарплату не начислчлис^ и не Bbi- 
лавалис^. 

Из зтих локументов основнв 1 ми 
ллч нашеи организаиии чвлчкзтсч 
nepBbie левчт^, осталвние носчт уве- 
ломителвнвт характер в виле инфор- 
маиионного материала - справок и 
перечнеи. 

Сроки прелоставленич лелчтсч на 
три rpynnbi: к 20, 28 и 30-му числу. 
Естественно, что желателвно славатв 
локументв! сгруппированнв 1 ми по 
числам: все, что нало, - к 20-му чис- 
лу, а осталвное лучше ло 28-го, чтобм 
вск) отчетноств прелставлчтв за два 
раза. 

В Фонл соииалвного страхованич 
также предоставлчетсч несколвко 
локументов: 

Расчетнук) веломоств по срел- 
ствам Фонла соииалвного страхо- 
ванич Россиискои Фелераиии и 
отчет об исполвзовании сумм 


CTpaxoBbix взносов на обчзателв- 
ное соииалвное страхование от 
Hec4acTHbix случаев на произвол- 
стве и проф. заболевании -ло 15- 
го числа месчиа, слеАук)шего за 
истекшим отчетнмм периолом в 3 
зкз.: 1-и зкз. в Фонл соииалвного 
страхованич, 2-и зкз., завереннвт 
фонлом, слаетсч затем в налого- 
вук) инспекиик), 3-и зкз., заверен- 
Hbm фонлом и налоговои инспек- 
ииеи, остаетсч в организаиии. 

^ Копии платежнв 1 х поручении по 
ввтлатам в Фонл соииалвного 
страхованич. 

^ Если в отчетном квартале заработ- 
нач плата сотрулникам не начис- 
лчласв, предоставлчетсч писвмо 
от организаиии и справка (nncb- 
мо) банка, о том, что лен^ги на 
зарплату не начислчлис^ и не Bbi- 
лавалис^. 

Как вилим, слача зтих локументов 
палает на лругие числа. 

В Пенсионнвт фонл слаетсч: 

^ Расчет по авансовмм платежам по 
CTpaxoBbiM взносам на обчзателв- 
ное пенсионное страхование ллч 
лии, произволчших BbiHAaTbi физи- 
ческим лииам: организаиии; инли- 
BHAyaAbHbix прелпринимателеи; 
физических лии, не признаваеммх 
инливилуалвнв 1 ми прелпринима- 
телчми, - ло 20-го числа месчиа, 
слелук)шего за истекшим отчетним 
периолом (в 3 зкземплчрах: 1 -и зкз. 
в Пенсионнвт фонл, 2-и зкз., за- 
BepeHHbm фонлом, слаетсч в нало- 
говук) инспекиик), 3-и зкз., заве- 
peHHbm фонлом и налоговои инс- 
пекииеи, остаетсч в организаиии). 

^ Расчет по авансовмм платежам по 
елиному соииалвному налогу ллч 
лии, произволчших BbiHAaTbi физи- 
ческим лииам: организаиии; инли- 
BHAyaAbHbix предпринимателеи; 
физических лии, не признаваеммх 
инливилуалвнв 1 ми прелпринима- 
телчми, - ло 20-го числа месчиа, 
слелук)шего за истекшим отчетним 
периолом (в 3 зкземплчрах: 1 -и зкз. 
в Пенсионнвт фонл, 2-и зкз., за- 
BepeHHbm фонлом, слаетсч в нало- 
говук) инспекиик), 3-и зкз., заве- 
peHHbm фонлом и налоговои инс- 
пекииеи, остаетсч в организаиии). 

^ Если в отчетном квартале заработ- 
нач плата сотрулникам не начис- 
лчласв, прелоставлчетсч писвмо 
от организаиии и справка (nncb- 
мо) банка о том, что лен^ги на зар- 
плату не начислчлис^ и не вмла- 
валисв. 

Обратите внимание, что рчл ло- 

кументов слаетсч в несколвко мест, в 

определеннои последователвности. 


В соответствии со ст. 289 Налогового кодекса Россиискои Федераиии. 
^ Согласно приказу МНС России от 4 но^бр^ 2003 года ^ БГ-3-05/598. 
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например, сначала в Фонд соииалв- 
ного страхованич, а затем завереннв 1 и 
зкземплчр - в налоговукз инспекиик), 
то ecTb сам документ составл^етсч 
ОАин раз, но имеет от двух до четв1рех 
зкземплчров. Один из них с отметка- 
ми о получении, сАеланнв1ми в мес- 
тах прелставленич отчетности, оста- 
етсч в вашеи организаиии. 

В opraHbi статистики прелоставлч- 
10ТСЧ слелукзшие локументв!: 

^ форма ^ 1 и форма ^ 2 бухгал- 

терского баланса за отчетнвт пе- 
риоА Ао 30-го числа месчиа, сле- 
лукзшего за истекшим отчетним 
периоАом. 

В Аекабре 2003 г. Госкомстат Рос- 
сии утверАил порчАок заполненич и 
прелставленич несколвких форм ста- 
тистическои отчетности, в том числе 
форму ^ ПМ "Свеленич об основ- 
Hbix показателчх лечтел^ности мало- 
го прелпричтич", ввеленнук) в леи- 
ствие с 1 квартала 2004 г.^ 

Месччнач и кварталвнач отчет- 
HocTb чвлчетсч промежуточнои и со- 
ставлчетсч нарастакзшим итогом с 
начала отчетного гола. 

Налоговв 1 м периоАом признаетсч 
каленАарнвт гоа. 

Отчетнв 1 ми периоАами признакзт- 
С9\ nepBbm квартал, полугоАие и Ае- 
B4Tb месчиев каАенАарного гоАа. Все 
перечисленнв 1 е вв 1 ше формм слакзт- 
сч и в гоАовои отчетности. 

Отчетнв 1 м гоАом алч всех прел- 
причтии и учрежлении считаетсч пе- 
риоА с 1 чнварч по 31 Аекабрч вклкз- 
чителвно. Срок слачи гоаовои отчет- 
ности не позАнее 30 марта, слеАукз- 
шего за отчетнмм гоаом. 

Но гоАовук) отчетноств необхоАи- 
мо САаватв не толвко в налоговук) 
инспекиик) и Пенсионнвт фФонА. 
НеобхоАимо в срок ао 30 марта САатв 
форму ^ 1 и форму ■' 2 бухгалтерс- 

кого баланса за отчетнвт гоа в орга- 
Hbi статистики. А в Фона соииаАвно- 
го страхованич, кроме формм ^ 1 и 

^ 2, также САакзтсч Аополнителвнв1е 

Аокументв! установленнои формвк 
зачвление, поАтвержАак)шее основ- 
нои виА Аечтелвности, и справка-поА- 
твержАение основного виАа Аечтелв- 
ности. 

Согласно Фелералвному закону 
"О бухгалтерском учете" от 21.11.96 
^ 129-ФЗ^ и ПБУ 4/99 "Бухгалтерс- 

кач отчетноств организаиии", утвер- 
жленному приказом Минфина РФ от 
06.07.99 ^ 43, отчетв! САакзтсч как 

на бумажнмх носителчх, так и в злек- 
троннои форме (на Аискетах). Диске- 
Tbi все равно Аублирук)тсч бумажни- 


ми вариантами отчетов. Дискетв! тре- 
бук)т толвко в некотормх налоговмх 
инспекиичх, в зависимости от степе- 
ни их техническои оснашенности. 

Длч слачи отчетов на лискетах не- 
обхоАимо записатв очереАнук) про- 
грамму в налоговои инспекиии 
(имеите в вилу, что она кажлвт квар- 
тал изменчетсч и нало получатв в на- 
логовои инспекиии новвт вариант). 
Как правило, бесплатнв 1 е версии про- 
грамм отличакзтсч краине неуАобнв1м 
интерфеисом, более совершенние 
вариантв! программ требукзт отлелв- 
нои оплатв!. 

Но при работе в злектроннои фор- 
ме ecTb и преимушество: нет необхо- 
Аимости покупатв oTACAbHo бланки 
бухгалтерскои отчетности, roTOBbie 
формм можно булет распечатат^ прч- 
мо с nporpaMMbi. (Длч тех, у кого по- 
ставлена 1С или лругие компвк)тернв 1 е 
бухгалтерские программв! с сервис- 
HbiM обслуживанием, таких проблем 
менвше.) 

Кстати, сеичас во всех налоговмх 
инспекиичх приглашак)т славатв от- 
4eTbi по злектроннмм каналам свчзи. 
(Например, компанич "Такском" - 
спеииализированнвт оператор свч- 
зи Управлении МНС России по г. 
Москве и Московскои обл.) Но наша 
фирма пока что на зто не решиласв. 
Хотч злектроннач отчетноств бв 1 ла 6bi 
улобнои - не нало тратит^ лрагоиен- 
ное врем^ на то, чтобм развезти отче- 
Tbi по фонлам и ИМНС, но боимсч, 
что программа еше нелостаточно от- 
работана, ла и отчетм, завереннме 
непосрелственно в инспекиии, как 
нам кажетсч, BbiabiBaioT болвше Аове- 
рич у госуАарственнв1х структур и 
банков. 

В Аекабре 2003 гоАа Mbi сАали от- 
чет в злектроннои форме и на бумаж- 
Hbix носителчх в Пенсионнвт фонА 
по форме СЗВ-К на основании поста- 
новленич правленич ПФ РФ от 1 ок- 
тчбрч 2003 гола ^ 1 39-п "О порчАке 

преАставленич страхователчми свеле- 
нии о вклк)чаемв 1 х в труловои (стра- 
ховои) стаж периоАов работм и (или) 
инои лечтелвности, которме приоб- 
ретенв! всеми работакзшими у них 
застрахованнв 1 ми лииами ао их реги- 
страиии в системе обчзателвного 
пенсионного страхованич". Вам тоже 
необхоАимо об зтом позаботитвсч, 
если Bbi еше зтого не слелали. Бес- 
платнук) версик) программв! мне за- 
писали на Аискету в Пенсионном фон- 
Ае. К форме прилагалсч список заст- 
рахованнв 1 х лии, на котормх прелстав- 
лчлисв свеленич и форма АДВ-6-1 с 


onncbK) Аокументов, переАаваеммх 
страхователем в Пенсионнвт фонл. 
Все свеленич о труловои лечтелвнос- 
ти (составленние на основании тру- 
AOBbix книжек, хранчшихсч в органи- 
заиии) 6biAH noAaHbi по состочник) на 
1 чнварч 2002 гоАа. 

Февралв 2004 гола - срок слачи 
свелении об инАивилуалвном (персо- 
нифииированном) учете в системе 
обчзателвного Пенсионного страхо- 
ванич*^, инАивиАуалвнв1х свелении о 
труловом стаже, заработке (вознаг- 
ражлении), Аохоле и начисленнв1хстра- 
xoBbix взносах за 2003 гоа. Програм- 
му Алч поАготовки и САачи отчетности 
на Аискетах преАоставлчк)т также в 
отлеленичх Пенсионного фонла. 

Февралв-март - срок слачи лекла- 
раиии по налогу на AoxoAbi физических 
лии. Министерство Россиискои Феле- 
раиии по налогам и сборам приказом 
от 16 октчбрч 2003 г. ^ БГ-3-04/540 

"06 утвержлении форм леклараиии по 
налогу на AoxoAbi физических лии и ин- 
струкиии по их заполненик)" утверлило 
формв! леклараиии по налогу на аохо- 
Abi физических лии ^ 3-НДФД и ^ 4- 

НДФД и инструкиик) по заполненик) 
леклараиии по налогу на AoxoAbi физи- 
ческих лии ^ 3-НДФД и ^ 4-НДФД. 
Приказ распространчетсч на аохоам, 
полученнме физическими лииами начи- 
нач с 1 чнварч 2003 гола. 

А приказом от 31 октчбрч 2003 г. 
^ БГ-3-04/583 "06 утвержлении 

форм отчетности по налогу на аохо- 
Abi физических лии за 2003 гоа" ут- 
вержАенм формм отчетности Мини- 
стерства Россиискои ФеАераиии по 
налогам и сборам по налогу на аохо- 
Abi физических лии: 

❖ форма ^ 1-НАФА "Налоговач 

карточка по учету аохоаов и на- 
лога на AoxoAbi физических лии за 
2003 гоа" и приложение к форме 
^ 1-НДФА "ПорчАОК заполненич 

Налоговои карточки по учету ао- 
хоАов и налога на AoxoAbi физи- 
ческих лии за 2003 гоа"; 

❖ форма ^ 2-НАФА "Справка о ао- 

хоАах физического лииа за 2003 
гоа" и приложение к форме ^ 2- 

НДФА "ПорчАОК заполненич и 
прелставленич Справки о лохолах 
физического лииа за 2003 гоа". 
Форма ^ 2-НАФА преАСтавлчет- 

сч не позАнее 1 апрелч гола, слелук)- 
шего за истекшим налоговмм перио- 
Аом, в злектроннои форме на Аиске- 
тах и Аублирук)тсч на бумажнмх но- 
сителчх. 

В KOHue гола наша фирма наконеи 
получила HOBbie KOAbi статистики. 


^ Постановление Госкомстата России ^ 112 от 15.12.2003. 

7 В ред. феАералвнв 1 х законов от 23.07.1998 ^ 123-ФЗ, от 28.03.2002 ^ 32-ФЗ, от 31.12.2002 ^ 1 87-ФЗ, от 31.12.2002 
^ 191-ФЗ, от 10.01.2003 ^ 8-ФЗ, от 30.06.2003 ^ 86-ФЗ. 

^ В соответствии с ФеАералвнв 1 м законом от 01.04.1996 ^ 27-ФЗ "06 индивидуалвном (персонифииированном) учете в 
системе об^зателвного пенсионного страховани^". 
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Обшероссиискии классификатор 
виАов зкономическои дечтелвности 
(ОКВЗД) принчт и введен в деиствие 
постановлением Госстандарта Рос- 
сии от 06.11.2001 г. ■' 454-ст взамен 

Обшесокззного классификатора от- 
раслеи нароАного хозчиства 
(ОКОНХ), частеи I и IV (применителв- 
но к зкономическои лечтелвности) 
Обшероссииского классификатора 
виАов зкономическои Аечтелвности, 
пролукиии и услуг (ОКДП). 

Не знак), может, кому-то повезло 
болвше, и он не попал в ту ужаснук) 
лавку, при получении талонов, по 
KOTopbiM славалисв Аокументв!. Оче- 


реАи занимали чутв ли не с шести ча- 
сов утра. 

Если Bbi еше не получали HOBbie KOAbi 
ОКВЗД , имеите в виАу, что при себе 
нужно иметв зачвление на имч прелсе- 
лателч горкомстата от руковоАителч ва- 
шего прелпричтич с просвбои BbiAaTb 
информаиионное nncbMo об учете ЕГ- 
РПО по Bbi6paHHbiM вашеи организаии- 
еи виАам зкономическои Аечтелвности. 

Со всеми зтими поезАками в банк, 
налоговук) инспекиик) и фонлв! прак- 
тически некогла заниматвсч своими 
np^MbiMH обчзанностчми секретарч. 
Телефон иелмми анчми наАрмваетсч, а 
неотправленнач корреспонлениич об- 


разовала на столе "Пизанскук) башнк)". 
Трулно 6biTb и секретарем, и калрови- 
ком, и бухгалтером оАновременно-три 
в оАном не всегАа Ааетхорошии резулв- 
тат, хотч, несомненно, алч фирмв! ле- 
шевле... Такач работа требует от сек- 
ретарч не толвко отличнв 1 х и многосто- 
ронних знании, но и болвшого запаса 
физических и моралвнмх сил. 

В резулвтате ввтолненич всех 
трех функиии бухгалтерскач, конеч- 
но, превалирует, и секретарв в ре- 
зулвтате постепенно преврашаетсч в 
бухгалтера, вв 1 полнчк)шего свок) ос- 
новнук) работу секретарч в оставше- 
есч (если оно остаетсч) времч. 
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ПЕЧАТИ С ВОСПРОИЗВЕАЕНИЕМ ГЕРБА 

РОССИИСКОИ ФЕЛЕРАЦИИ 


Е.В. Карпмчева 


П ерва^ nonbiTKa регламента- 
иии пор^Ака исполвзовани^ 
печати с воспроизведением герба 
бв 1 ла предпринчта в ЕГСД (Елина^ го- 
сударственна^ система делопроиз- 
воАСтва), которач бв1ла одобрена по- 
становлением Госкомнауки Совмина 
СССР (от 04.09.73 ^ 435) и рекомен- 

Аована АА9\ исполвзованич госулар- 
ственнв 1 ми учрежленичми, прелпри- 
чтичми и организаиичми. В ЕГСД за- 
фиксирован примернвт переченвАО- 
кументов, на котормх в обчзателвном 
порчАке Аолжна ставитвсч гербовач 
печатв, и ситуаиии, вв 1 зв 1 ва 10 шие со- 
злание локументов, при оформлении 
KOTopbix тоже необхоАим оттиск гер- 
бовои печати. Но в ЕГСД нет упоми- 
нанич об изображении оттиска каи- 
ше печати. 

В ГосуАарственнои системе Аоку- 
ментаиионного обеспеченич управ- 
ленич (ГСДОУ), ОАобреннои коллеги- 
еи Госархива СССР 27.04.1988 (при- 
каз Главархива СССР от 25.05.1988 
^ 33), уже помимо примерного пе- 

речн^ Аокументов, на котормх ставит- 
сч гербовач печатв (Приложение 5), 
затронут вопрос, гле ставитс^ изоб- 
ражение оттиска клише печати: "От- 
тиск печати слелует проставлчтв та- 
ким образом, 4To6bi он захватмвал 
4acTb наименовани^ аолжности лииа, 
поАписв 1 ва 10 шего Аокумент". Кроме 
того, САелана краткач оговорка по 
поволу порчАка храненич гербовои 
печати: "Место храненич печати и 
лиио, ответственное за ее хранение, 
опрелелчкзтсч руковоАителем орга- 
низаиии"5 При зтом нечснмм оста- 
лисв Bonpocbi о том, как лолжен уста- 
навливат^сч зтот порчАок, в какои 
форме (в приказе или аолжностнои 
инструкиии, утвержленнои руковоАи- 
телем, или зто можно устанавливатв 
на основании устного распорчженич 
руковоАителч прелпричтич, органи- 
заиии или учрежленич). 

Обрашает на себ^ внимание и 
нечеткоств некотормх положении 
ГСДОУ, св^заннв 1 х с регламентаииеи 
исполвзованич оттиска печати на ко- 
пичх Аокументов: "При nepecbiAKe 


копии с Аокумента в Аругие органи- 
заиии или BbiAaue ее на руки завери- 
телвна^ поаписв Аолжна улостове- 
p^Tbc^ neuaTbio''^. Не^сно какои: гер- 
бовои или простои (без изображени^ 
Госуларственного герба). 

ЕГСД и ГСДОУ разрабатвшалисв и 
начинали внелр^твс^ в СССР, но в 
начале 1990-х гг. на территории СССР 
по^вилосв совершенно новое госу- 
ларственное образование, с новои 
формои правлени^ и структурои ор- 
ганов власти и управлени^, что по- 
требовало упор^Аочени^ и регламен- 
таиии вопросов, св^занних с пробле- 
мои установлени^ госуларственнои 
символики. 

Началс^ зтот npouecc еше ао при- 
н^ти^ Конституиии РФ, с Указа Прези- 
Аиума РФ от 30 но^бр^ 1993 г.2050 
"О ГосуАарственном гербе Россиискои 
ФеАераиии". В него впослеАствии бв 1 ли 
BHeceHbi изменени^, латированнме 
17 марта 1997 г. (не касакзшиес^ гер- 
бовои печати). Зтот нормативно-пра- 
вовои акт утверлил "Положение о Го- 
суларственном гербе РФ". Указ Прези- 
лента установил хронологические рам- 
ки и послелователвноств "перехола" 
при оформлении локументов к исполв- 
зованик) бланков и печатеи с воспро- 
извелением герба РФ. Согласно Указу, 
в первукз очерелв с 1 ^нвар^ 1994 г. 
нова^ символика лолжна бв 1 ла по^витв- 
с^ на бланках и печат^х вмсших госу- 
AapcTBeHHbix учрежАении РФ: "Прези- 
Аента РФ, палат Фелерал^ного собра- 
ни^, Правител^ства РФ, Конституиион- 
ного сула РФ...". 

С 1 феврал^ 1994 г. воспроизвеле- 
ние Госуларственного герба РФ аолж- 
но бв 1 ло no^BHTbc^ на бланках и печа- 
т^х иентрал^нмх органов власти, аип- 
ломатических прелставителвств, кон- 
сулвских учрежлении и инв 1 х офиииалв- 
Hbix преАставител^ств РФ за гранииеи. 
На Аокументах "инв 1 х органов госуАар- 
ственнои власти" изображение Госу- 
ларственного герба РФ аолжно бв 1 ло 
no^BHTbc^ с 1 ^нвар^ 1995 гола. Во всех 
HHbix случа^х - с 1 ^нвар^ 1996 г. Зти 
"HHbie" случаи установленм "Положени- 
ем о Госуларственном гербе РФ". В тек- 


сте Положени^ (п. 4) ecTb указание на 
то, что "ГосуАарственн^т герб РФ по- 
мешаетс^ на rep6oBbix печат^х органов 
госуАарственнои власти РФ". 

В пункте 10 зтого же нормативно- 
го правового акта именно на Прави- 
телвство РФ возлагаласв ответствен- 
HocTb установлени^ "пор^Ака изготов- 
лени^, исполвзовани^, хранени^ и 
уничтожени^ бланков и печатеи с вос- 
произвелением Госуларственного гер- 
ба РФ". Пор^Аок 6biA установлен По- 
становлением Правителвства РФ от 
27 лекабр^ 1995 г. ^ 1268 "06 упо- 

р^Аочении изготовлени^, исполвзова- 
ни^, хранени^ и уничтожени^ печатеи 
и бланков с воспроизвелением Госу- 
ларственного герба РФ". 

В нем сказано, что: "изготовление 
печатеи и бланков с воспроизвелени- 
ем Госуларственного герба Россиис- 
кои Фелераиии осушествл^кзт толв- 
ко полиграфические и штемпелвно- 
гравернме прелпри^ти^, имекзшие 
BbiAaHHbie Комитетом Россиискои 
ФеАераиии по печати лииензии на 
сушествукзшии виа Ае^телвности...". 
Зтим актом Правителвство РФ об^- 
зало Комитет Россиискои Фелераиии 
по станлартизаиии, метрологии и 
сертификаиии и Комитет Россиискои 
Фелераиии по печати разработатв и 
утверлитв cooTBeTCTBeHHbie норма- 
THBHbie Аокументм. Комитет РФ по 
станАартизаиии, метрологии и серти- 
фикаиии Аолжен бмл "обеспечит^ в 
установленном пор^Аке разработку и 
прин^тие госуАарственного станАар- 
та на печати и бланки с воспроизве- 
лением Госуларственного герба РФ". 

Помимо зтого, ему вмен^лосв со- 
ставление и веление елиного переч- 
н^ полиграфических и штемпелвно- 
гравернмх прелпри^тии, которме 
осушествл^кзт изготовление пролук- 
иии с воспроизвелением Госулар- 
ственного герба РФ". Согласно по- 
становленик) Правителвства РФ зтот 
фелералвнвт орган власти лолжен 
бв 1 л разработатв прелложени^ о по- 
р^Аке и услови^х хранени^, исполв- 
зовани^ и уничтожени^ гербовмх пе- 
чатеи. Их необхоАимо бв 1 ло прелста- 


^ Государственна^ система документаиионного обеспечени^ управлени^ (ГСДОУ). - М., 1991. С. 16. 
^ Там же. 
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BMTb на рассмотрение в Правителв- 
ство РФ. 

Комитет РФ по печати обчзан бв 1 л 
также составитв и утвердитв "пор^- 
Аок и услович храненич, исполвзова- 
нич и уничтоженич оснастки (форм, 
матрии, клише и т.п.) длч изготовле- 
нич печатеи и бланков с воспроизве- 
дением Государственного герба РФ". 

25 декабрч 2000 г. бв 1 л утверж- 
ден Федералвнвт конституиионнвт 
закон "О Государственном гербе Рос- 
сиискои Федераиии" 2-ФКЗ.). В 
статве 4 данного нормативного акта 
указано: 'Тосударственнвт герб Рос- 
сиискои Федераиии помешаетсч на 
печатчх феАералвнв1х органов влас- 
ти, HHbix госуларственнмх органов, 
организаиии и учрежлении, а также 
органов, организаиии и учрежлении 
независимо от форм собственности, 
наАеленнв1х отАелвнв1ми госулар- 
ственно-властнв 1 ми полномочичми". 
Иначе, 3Aecb установАен переченв 
учрежАении, организаиии и преАпри- 
чтии вмсшего, иентраАвного и мест- 
ного уровнеи, обАаАакзших госуАар- 
CTBCHHblMH ПОАНОМОЧИЧМИ ИАИ час- 

тично HaACAeHHbiMH таковмми. 

Статвч 10 ФеАераАвного консти- 
туиионного закона также обчзвшает 
ПравитеАвство РФ установитв "порч- 
АОК изготовАенич, испоАвзованич, 
храненич и уничтоженич бАанков, 
печатеи и инв1х носитеАеи изображе- 
нич ГосуАарственного герба РФ...". 
Новач реАакиич постановАенич "06 
упорчАочении изготовАенич, испоав- 
зованич, храненич и уничтоженич 
печатеи и бАанков с воспроизвеАени- 
ем ГосуАарственного герба РФ" при- 
нчта 08.06.2001 (^ 2461). 

После BbixoAa ПравиА с порчАком 
изготовАенич печатеи 6biA разрабо- 
тан ГОСТ Р 51511 -2001 "Печати с вос- 
произвеАением ГосуАарственного 
герба РФ: форма, размерм и техни- 
ческие требованич". 


В 2003 г. в ГОСТ Р 51511 - 2001 
потребоваАосв внести измененич. 
Зто 6biAo BbBBaHo тем, что на терри- 
тории Россиискои ФеАераиии 6biA 
ввеАен иАентификаиионнвт номер 
наАогопАатеАвшика, что, в свок) оче- 
peAb, свчзано с совершенствованием 
госуАарственнои наАоговои системв!. 

Измененич к ГОСТ Р 51511 -2001 
соАержат новук) информаиик) о вве- 
Аении в изображение кАише печати 
ОГРН - основного госуАарственно- 
го регистраиионного номера и ИНН/ 
КПП. Кроме того, искакзчиаи, согАас- 
но новои реАакиии п. 3.5, рекомен- 
Ааиик) об изображении наименова- 
нич учрежАенич иаи организаиии на 
иностранном чзмке, утвержАенного 
в учреАитеАвнв1х Аокументах. 

BHeceHHbie измененич поваичк)т 
на кАише и оттиск кАише печати, что 
повАечет за собои и измененич ин- 
формаиионнои емкости. 

Можно привести также рчА право- 
Bbix Аокументов, касакзшихсч гербовои 
печати, разработанних веАомствами, 
например, в чнваре 1995 г. в UB РФ 
6biA изАан приказ (от 24.01.95 г. '' 02- 

11) "О порчАке примененич гербовои 
печати иентраАвного банка Россиис- 
кои ФеАераиии". СогАасно приказу, 
6biA установАен переченв Аокументов, 
поААежаших завереник) гербовои пе- 
чатвкз: характеристики, команАировоч- 
Hbie и HHbie служебнме улостоверенич; 
штатнме расписанич Банка России; 
o6pa3Ubi поАписеи на открмтие счетов 
и Ар., - всего 29 наименовании Аоку- 
ментов. В приказе зафиксировано ме- 
сто храненич гербовои печати, а также 
АОАжностное Аиио, отвечакзшее за орга- 
низаиик) храненич и испоАвзование 
печати, контроАч за ее правиАвнв1м 
применением. 

Зто наибоАее ^ркии пример раз- 
работки практических рекоменАаиии 
по испоАвзованик) и храненик) печа- 
ти с воспроизвеАением герба РФ. 


В качестве примера испоАненич 
законоАатеАвних и поАзаконнв1х актов, 
свчзаннв1х с порчАком испоАвзованич 
и хранени^ печати с воспроизвеАени- 
ем ГосуАарственного герба РФ мож- 
но привести nncbMo Минобразованич 
РФ от 1 7 апреАЧ 2002 г. '' 03-21 ин/ 

26-03 "06 изготовАении и испоавзо- 
вании печатеи с воспроизвеАением 
ГосуАарственного герба Россиискои 
ФеАераиии". Писвмо 6biAo составле- 
но в свчзи с тем, что в Министерство 
образованич РФ поступало много 
обрашении руковоАителеи органов 
управленич образованием и образо- 
вателвнмх учрежлении. Они бв 1 ли свч- 
3aHbi с проблемами изготовленич и 
исполвзованич гербовои печати. В 
писвме министерства исполвзованв! 
Алч разБчсненич и ответа на возник- 
шие на местах Bonpocbi соответству- 
к)шие законоАателвнв1е и поАзаконнв1е 
aKTbi: ФеАераА^нми конституиионнми 
закон "О ГосуАарственном гербе РФ 
от 25.12.2000 г. ^ 2-ФКЗ; ФеАераАВ- 
Hbm закон РФ "06 образовании" от 
10.07.1992 г. 3266-1 ГОСТ 51511- 
2001 "Печати с воспроизвеАением 
ГосуАарственного герба Россиискои 
ФеАераиии. Форма, размерв! и техни- 
ческие требованич"; ФеАераАвнвт за- 
кон РФ "О станАартизаиии" от 
10.06.1993 г. ^ 5154-U. 

В писвме на основе указанних 
нормативно-правовв1х актов Ааетсч 
разБчснение о праве на поАвзование 
гербовои печатвк) и по повоАу фор- 
Mbi, размеров и ее технических харак- 
теристик. В отношении порчАка уче- 
та, храненич и примененич гербовои 
печати в образоватеАвном учрежАе- 
нии Минобразованич РФ рекоменАу- 
ет регАаментироватв порчАок инст- 
рукииеи о веАении АеАопроизвоАства 
"иАи Аругим AOKaAbHbiM актом обра- 
зоватеА^ного учрежАенич о веАении 
АеАопроизвоАства". 


^ В ред. федерал^них законов от 13.01.1996 ^ 12-ФЗ, от 16.11.1997 ^ 144-ФЗ, от 20.07.2000 ^ 102-ФЗ, от 07.08.2000 
^ 122-ФЗ, от 13.02.2002 ^ 20-ФЗ, от 21.03.2002 ^ 31-ФЗ, от 25.06.2002 ^ 71-ФЗ, от 25.07.2002 ^ 112-ФЗ, от 10.01.2003 
^ 11-ФЗ, от 07.07.2003 ^ 123-ФЗ, с изм., внесеннв 1 ми Постановлением Конституиионного Суда РФ от 24.10.2000 ^ 13-П, 
федералвнв 1 ми законами от 27.12.2000 ^ 150-ФЗ, от 30.12.2001 ^ 194-ФЗ, от 24.12.2002 ^ 176-ФЗ. 

^ Отменен ФеАералвним законом РФ "О техническом регулировании" от 27.12.2002 ^ 184-ФЗ. 
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џ.џ. џџџџџџ 

ТЛЖЕЛА^ НОША ДЕЛОВ 

> КТО ЗАДАЕТ ТОН НА PblHKE? 

> ИЗ ИСТОРИИ ЗТИКЕТА 

> ПОЧЕМУ НУЖЕН РИТУАЛ? 

> НЕСКОЛВКО ПРАКТИЧЕСКИХ СОВЕТОВ 


џ.џ. џџџџџџџџ 

"ОБШЕННЕ НА РАБОТЕ: HEKOTOPblE 
BOHPOCbl ЗТИКЕТА ОБРА1ЦЕНИ^" 

> ОБРА1ЦЕНИЕ К РУКОВОДИТЕЛЛМ 

> ОБРА1ЦЕНИЕ К КОЛЛЕГАМ 

> ОБРАШЕНИЕ К ОСОБАМ ДУХОВНОГО ЗВАНИЛ 

> ПРАВИЛА ОБРАШЕНИ^ К HHOCTPAHHblM ПАРТНЕРАМ 


џ.џ. џџџџџџџ, џ.џ. џџџџџџџџ 

ДЕЛОВОИ ЗТИКЕТ: ФРАНЦУЗСКИИ СТИЛБ 

> ФРАНЦИ^ - ОДИН ИЗ CAMblX АКТИВНМХ ДЕЛОВВ1Х ПАРТНЕРОВ РОССИИ 

> ФРАНЦУЗСКИИ НАЦИОНАЛВНиИ ХАРАКТЕР РАЗНООБРАЗЕН, 

КАК И ПРИРОДА ФРАНЦИИ 

> ФРАНЦИ^ ОКАЗАЛА ОГРОМНОЕ ВЛИ^НИЕ НА ФОРМИРОВАНИЕ 
ЕВРОПЕИСКОГО ЗТИКЕТА 

> ОРАТОРСКОЕ ИСКУССТВО И ОСТРОУМИЕ - НЕОБХОДИММЕ УСЛОВИЛ 
Л10Б0И ОБ1ЦЕСТВЕННОИ ДЕ^ТЕЛБНОСТИ 

> ИМИДЖ ДЕЛОВОГО ЧЕЛОВЕКА ВАЖЕН ВСЕГДА 



















ТЛЖЕЛАЛ НОША ДЕЛОВОГО ЗТИКЕТА 


Р.Н. Мосеев, доиент МГОУ 


> КТО ЗАДАЕТ ТОН НА PblHKE? 

> ИЗ ИСТОРИИ ЗТИКЕТА 

> ПОЧЕМУ НУЖЕН РИТУАЛ? 

> НЕСКОЛВКО ПРАКТИЧЕСКИХ СОВЕТОВ 


В советские времена во всех 
болвших и мелких магазинах 
на виАном месте об^зателвно красо- 
валс^ лозунг: "Покупател^ и пролавеи 
булвте взаимно вежливв!". Рожден- 
HbiH в кабинетнои тиши идеологов ал- 
министративно-распор^лителвнои 
системв!, зтот лозунг лолжен бв 1 л "от- 
ражатв заботу" о повв 1 шении кулвтур- 
ного уровн^ населени^, нравствен- 
ном климате в обшестве. Сеи Bbico- 
KonapHbiH афоризм сам по себе не 
BbBbiBaeT возражении. Отрииатв веж- 
ливоств вообше, ^вл^кзшеис^ повсел- 
невнои нормои повелени^ злраво- 
мв 1 сл^ших и воспитаннв 1 х лкзлеи, бес- 
CMbicACHHo. Олнако если взгл^нут^ на 
него через призму нормалвнв 1 х pbi- 
H04Hbix отношении, его налуманност^ 
и нелепост^ очевидна. PbiHOK провел 
незримук) гранииу межлу зтими лву- 
мч его участниками. Кажлвт из них 
стоит по разнук) сторону баррикал. 
Их роли и функиии четко опрелеле- 
Hbi, и они Аиаметрал^но противопо- 
ложние. "Взаимноств" в данном лиа- 
логе с точки зренич зтикета, чвлчк)- 
шегосч, по опрелеленик) В. Далч, "при- 
нчтои условнои вежливоствк)", фак- 
тически исклк)чена. Покупателв злесв 
не просто "клиент" (customer), а по Bbi- 
раженик) видного американского 



зкономиста-рвточника Питера Дру- 
кера (Peter Drucker), "Его величество"к 
Он залает тон на рвточном про- 
странстве, ликтуетсвок) волк), играет 
"главнук) скрипку". Длч пролавиа, как 
прелставителч сферм обслуживанич, 
учтивоств, обхолителвноств и внима- 
TeAbHocTb - зто обчзанност^, его ра- 
бота. Повселневнач, напрчженнач и 
порои лаже изнурителвнач. Зтикет не 
просто стандарт повеленич, а некач 
ритуализированнач форма ocMbic- 
ленного обшенич. Она преслелует 
KOHKpeTHbie иели и вмполнчет весв- 
ма иеленаправленнв 1 е функиии. В 
данном случае психологически воз- 
деиствоватв на покупателч, убелитв 
его в необхолимости приобретенич 
конкретного товара. Пролавеи, как и 

ЛКЗбОИ ЛруГОИ ВВ1раЗИТеЛВ pblH04HblX 
отношении, взчв на вооружение луч- 
шие тралииии вежливости, зтикета и 
обхолителвности, призван "обслу- 
житв" потребителч, уголитв его зап- 
росам. Ориентаиич на нужлв! потре- 
бителч - главное требование, ликтуе- 
мое pbiHKOM не тол^ко в торговле, но 
и вообше в прелпринимателвскои 
среле, гле весвма сушественнач ролв 
отвелена секретарским работникам. 
В pbiH04Hbix условичх функиии сек- 
ретареи вмхолчт за рамки "техничес- 
ких исполнителеи". Круг их обчзан- 
ностеи охватвшает не толвко органи- 
заиионное и информаиионное обес- 
печение лечтелвности руковолства 
фирмв 1 , но им все болвше лелегиру- 
10 ТСЧ права решенич многих опера- 
THBHbix функиии. Они призванм Bbl- 
noAH4Tb poAb некоего промежуточно- 
го звена межлу началвством и рчдо- 
BbiMH работниками и нерелко гасит^ 
напр^женност^ в их контактах, кото- 
рач неизбежно возникает времч от 
времени в npouecce рабочих булнеи. 
От onbiTHocTH и квалификаиии сек- 
ретареи зачастук) зависит состочние 
психологического климата в коллек- 
тиве. Именно зто обсточтелвство 
имеет в вилу устав Европеискои ас- 


соииаиии профессионалвнв 1 х секре- 
тареи (EAPS), которвт считает, что в 
числе прочего секретарв лолжен 
"уметв взаимолеиствоватв с персона- 
лом, а также справл^твс^ со стрессо- 
вими ситуаии^ми". 

Истоки почвленич зтикета терчкзт- 
С9\ в глубине человеческои истории. 
Его возникновение и хроника разви- 
тич неразрв 1 вно свчзанв! с звол 1 оии- 
еи мировои кулвтурв!. Вилимо, 4 T 06 bl 
сказат^ "спасибо", обшество лолжно 
6biAo "coapeTb" длч зтого, лостич^ оп- 
релеленного уровнч иивилизаиии. 
Уже при nepBo6biTHOM строе можно 
6biAo BCTpeTHTb шаблонм повеленич, 
KOTopbie позлнее приобрели характер 
зтикетнмх форм. Многие современ- 
Hbie позлравленич, вираженич благо- 
ларности и сочувствич происхолчт от 
магических актов колдовства и зак- 
линании далекого прошлого. Они 
6biAH призванм обеспечитв благопо- 
лучие, paAOCTb или вмразит^ соболез- 
нование тем, нал кем зти актв 1 совер- 
шалисв. Олнако в современном виле 
зтикетнач кулвтура сложиласв в со- 
словном обшестве. Ее нравственное 
назначение заклкзчаетсч в том, чтобв! 
с ее помошвк) вмразитв признание 
значимости человека, с котормм при- 
холитсч вступатв в контакт, вв 1 лелитв 
его из обшего рчла. В зтом условном 
ритуале, строго регламентированном 
иеремониале, первостепеннук) ролв 
играет форма повелени^. Как свиде- 
телвствукзт исторические памчтники, 
олна из nepBbix "Инструкиии по по- 
веленик)" почвилас^ за 2 тисччи лет 
ло нашеи opbi. Древнеегипетские фа- 
paoHbi вволчт правила, обБчснчк)шие 
HopMbi зтикетного обшенич. Олин из 
caMbix могушественнмх и вличтелв- 
Hbix правителеи Древнего Египта 
Рамзес II требовал от своих прибли- 
женнв 1 х "умени^ обхожлени^ прел- 
ставителеи иностраннв 1 х госуларств". 
Теоретическук) основу зтикета зало- 
жил лревнекитаискии мв 1 слителв 
Конфуиии (551-479 гг. до н.з.). Его 


^ Peter F. Drucker, "Management", Harper & Row, Publishers, New York, 1985. 
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главна^ MbicAb сводитс^ к однои про- 
стои истине: человеческа^ иивилиза- 
иич немв 1 слима без формм, ритуала. 
Опирачсв на внешнкжз сторону, де- 
корум, воспитв 1 ваетсч праведное от- 
ношение к земнои жизни, как к необ- 
хоАимои формалвности, ибо "при 
помоши ритуала нарол булет знатБ 
стб1л, и он HcnpaBHTbc^”, утверждал 
Конфуиии^. По его мненик), нормв! 
нравственности, как один из важнеи- 
ших приниипов, определчкзших ха- 
рактер обшенич между лкздвми, ис- 
хоАчт от неба и носчт печатв боже- 
ственного. Он сформулировал посту- 
латв1, KOTopbie повторчкзтсч и нашли 
свое применение значителвно позже 
в европеиских странах, гле зтикет ста- 
новитсч привилегиеи монархов, uep- 
кви. Совершенствучсв с веками, ри- 
туал играет ролв apeHbi соперниче- 
ства вениеноснв 1 х особ в лемонстра- 
иии величич Авора, его убранства, 
изчшества принчтв 1 х иеремониалов. 
Кто заслужил палвму первенства в 
зтом символическом споре? Истори- 
ки отмечакзт Византик), чеи лвор ос- 
леплчл богатством и пв 1 шноствк). Со- 
провожлавшач ABopuoBbie ритуалм, 
например при приеме иностраннмх 
послов, роскошв Аолжна бв1ла поа- 
черкнутв превосхоАство и неАосчга- 
eMocTb византииского императора. 
На зстетическое оформление зтике- 
та в Европе несомненное вличние 
оказал бурнвт кулвтурнвт поАвем, 
охватившии Италик), Испаник), Фран- 
иик) в зпоху Возрожленич. Просве- 
тителвскии лух, лкзбовв к человеку на- 
ложили свои очевиАнвт отпечаток на 
вмработку правил зтикета, формиро- 
вание иеремониала. Исслелователи 
считак)т, что своего апогеч ритуал 
Аостиг при франиузском короле А\о- 
Аовике XIV, вошеАшем в историк) глав- 
HbiM образом благоларч своему зна- 
менитому изреченик): 'Тосуларство - 
зто Как 6bi то ни бмло, именно он 
ввел термин "зтикет" (etiquette) в Hbi- 
нешнем его значении. По характери- 
стике Алама Смита, Лкзаовик XIV "бил 
самим мотушественним срели евро- 
пеиских госулареи и занимал срели 
них первое место". Он отличалсч "пре- 
лествнЈ своеи особи и величествен- 
нои красотои лииа, облала^ блато- 
ролним и чарунЈшим голосом"^. По 
описаник) современников, при А\о- 
Аовике XIV Ао мелвчаиших полробно- 
стеи бв1ли pacnncaHbi обчзанности 
всех приАворнв1х, отвечакзших за об- 
служивание Авора. КажАвт из камер- 
геров точно знал, что и как он аол- 
жен лелатв, прислуживач королкз: 
ОАин поАавал рубашку, лругои нале- 
вал ее, третии сопровожлал королч в 


салу, четвертвт присутствовал при 
трапезе, полавач какое-то оано блкз- 
АО, и Т.А. 

ПозАнее зтикет вмхоаит за стенв! 
монарших ABopuoB и становитсч аос- 
точнием Аругих слоев обшества. Из 
нелр приАворного вмшел липломати- 
ческии зтикет, которвт служил укреп- 
леник) авторитета госуларства, лемон- 
стрируч независимоств сушествовав- 
шего в нем строч. Почвлчетсч воен- 
Hbm зтикет, сммсл которого состоит в 
поАлержании Аисииплинв!, организо- 
ванности, порчАка, суборАинаиии, 
готовности беспрекословно служитв 
отечеству. Дворчне, Kynubi, ремеслен- 
ники, прелставители лругих сословии 
Bbipa6aTbiBaK)T свои правила обшенич, 
принимак)т свои "профессионалвнв 1 е" 
и соответствукзшие их соииалвному 
положеник) HopMbi зтикета. Уступач 
Аипломатическому, военному и тем 
более приАворному зтикету в пишно- 
сти и торжественности, гражАанскии 
зтикет прочно вхоаит в жизнв "рабо- 
чих" слоев обшества. Но о какои 6bi 
профессии Mbi не говорили, конечнои 
иелвк) зтикета чвлчетсч виражение 
внутреннего солержанич человека, он 
отражает степенв поАчиненич челове- 
ка приниипам нравственности, пра- 
вилам уваженич лругого инАивила. 
Таким образом, зтика и зтикет, как 6bi 
Аополнчк)т лруг лруга. Зрелост^, ии- 
вилизованност^ обшества опрелелч- 
к)тсч тем, насколвко внешнчч форма 
соответствует моралвному солержа- 
ник) обшества, хотч в лкзбом обшестве 
не исклк)ченв 1 аномалии из обшего 
правила. 

HepBbie nonbiTKH сформулироват^ 
правила зтикета на Руси бв 1 ли слела- 
Hbi в "Аомострое" . Автор зтого сочи- 
ненич - оАин из соратников Ивана 
Грозного протопоп Благовешенско- 
го собора Силввестр - составил его 
Алч тех, кто "ралеет о луше и теле, о 
жизни земнои". Он преАписв 1 вает "не 
KpacTb, не блуАит^, не лгат^, не зави- 
AOBaTb, не обижат^, не наушничат^, 
на чужое не посчгат^, старшим 6biTb 
послушнмм". Обшество, согласно 
"Домострок)", лелитсч на сослович, и 
"млалшие аолжнв! поачинчтвсч стар- 
шим". В ceMbe утвержАалас^ незиб- 
лемач властв главв! лома, которому 
преАписв1валосв "сокрушатв ребра 
тому, кто забил повиновение". Олна- 
ко офиииалвнвт колекс повеленич в 
России почвилсч при Петре I. В 1 71 7 
голу по его распорчженик) бв 1 ла из- 
лана книга "НЈности честное зериало 
или показание к житеискому обхож- 
ленино". Она требовала от молоаого 
человека "благочестивв 1 е поступки 
лобролетели, украшанзшие человека: 



приветливоств, смирение и учти- 
BOCTb". Он Аолжен бв 1 л "повес^ голо- 
ву и потупч глаза на улиие не холитв 
и на лнолеи косо не загл^ливатв, глч- 
летв весело и при^тно с благообраз- 
HbiM посто^нством, при встрече со 
знакомими за три шага шлчпу снчтв 
при^тним образом, а не мимо про- 
шелши огл^лв 1 ватвс^, в сапогах не 
таниеватв, в обшестве в круг не пле- 
ватв, а на сторону, в комнате или в 
иеркви в платок громко не сморкатв- 
с^ и не чихатв, перстом носа не чис- 
THTb, губ рукои не утират^, за столом 
на стол не опират^сч, руками по сто- 
лу не колобролит^, ногами не мотат^, 
перстов не облизв\ватв, ногтеи не 
rpbi3Tb, ножом зубов не чиститв, го- 
лови не чесатв, нал пишеи, как сви- 
Hb^, не чавкат^, не проглотч кусок не 
говоритв". 

Заложеннач при Петре база "хо- 
рошего тона" лала в послеАук)шем 
свои резулвтатв!. Bonpocbi повеленич 
в 6biTy и на службе оставалис^ в иен- 
тре вниманич обшества ао 1917 гоАа. 
"Вести себч прилично" учили, опира- 
4Cb на HauHOHa^bHbie тралииии, в се- 
Mbe, гимназии, лругих учебнмх заве- 
леничх. Немалук) лепту в лело освое- 
нич "светского образа внешних об- 
рчлов и приличич" (В.И. Далв) внесла 
uepKOBb и прелпринимател^скач сре- 
ла, гле BbicoKo чтили порчАочност^ и 
умение Аержат^ слово. После Ок- 
тчбрвскои револкзиии зтикет бв 1 л 
обвчвлен "буржуазнв 1 м пережитком" 
и осталсч Аосточнием лишв липлома- 
тов. Считалосв "мешанством" обра- 
шатв внимание на такие "мелочи", как 
алекватное повеление в конкретнои 
обстановке, умение со вкусом оле- 
ватвсч, правилвно лержатвсч за сто- 
лом, в обшестве и "красноглаголитв", 
как наставлчл uapb Петр. Межлу тем 
зтикет не просто "совокупноств пра- 
вил повелени^, про^влени^ внешнеи 
кулвтури человека, группв! лиолеи" 
(что также немаловажно), а сервезнвт 
Аисииплинирук)шии фактор в жизни 
обшества, госуАарственнв1х структур, 
Аеловмх кругов. Зтикетнв1е правила, 
их форма реализаиии в конечном сче- 
те направленв! на укрепление орга- 
низованности, ответственности, по- 
рчАка. Они игракзт ролв регулчтора 
нравов, тормозчт лезорганизаиик), 
ограничивак)т своеволие, хаос в умо- 
настроеничх, стабилизирук)т ситуа- 
иик). "Почтителвноств без ритуала 
приволит к суетливости, осторож- 
HocTb без ритуала приволит к бочз- 
ливости, смелоств без ритуала при- 
волит к смуте, прчмота без ритуала 
приволит к грубости'"^ - гласит оано 
из изречении муАрого Конфуиич. Те- 


^ Конфуиии "Изречени^". - Издател^ство Московского университета, 1994. 

^ Смит Адам, "Теори^ нравственнв 1 х чувств". - М.: Издателвство "Республика", 1997. 
^ Конфуиии "Изречени^". - Издателвство Московского университета, 1994. 


3Q ОпБ1т успешнБ1х фирм — в журнале 




МАРТ 2004 


















3(44)/2004 


КЕТ 



зис имеет пр^мое отношение к нашеи 
деиствителвности, поведеник) неко- 
Topbix россииских публичнв1х поли- 
тиков, бизнесменов. Обша^ картина 
пор^лка и организованности в обше- 
стве склалвшаетс^ из повелени^ каж- 
лого из его членов вне зависимости 
от его ранга и положенич. Если уста- 
новленнв 1 е правила исполнчкзтсч "по 
пончтичм", игнориру 10 тсч обшепри- 
H4Tbie HopMbi, там иарит анархич, бес- 
прелел. Жесткии распорчлок имел и 
имеет свои сммсл и свокз иелв - он 
утвержлает незиблемоств порчлка, 
иерархик) власти, равнук) ответствен- 
HocTb перел буквои закона. Ритуал 
вв 1 полнчет ролв нравственного мери- 
ла повеленич членов обшества, кото- 
pbie вмнужлени полчинчтвсч обше- 
принчтв 1 м символам, что в свок) оче- 
релв обеспечивает согласное сосуше- 
ствованиелкзлеи. Причем важно, что- 
6bi глава госуларства, лругие прелста- 
вители вмсшего зшелона власти, по- 
казвшач пример, сами лично строго 
соблкзлали ритуал, неукоснителвно 
слеловали установленнв 1 м порчлкам. 


менталитета. Королева и ее лвор со 
всеми сушествукзшими при нем ue- 
ремониалами игракзт ролв обвелинч- 
кзшего начала, служат зриммм вопло- 
шением исторического бмтич наиии. 
"Обшение" же королевм со своими 
поланнв 1 ми - пролуманнвт ло мело- 
чеи иеремониал, корнчми ухолчшии 
в историк). Вместе с тем при всеи ус- 
ловности и архаичности зтикет по 
своему сушеству лемократичен. Про- 
низаннвт строгоствк), ограниченич- 
ми, консерватизмом, он не посчгает 
на права человека, на своболу лич- 
ности. Наоборот, уравнивает лкзлеи 
перел законом установленнои фор- 
мои. Кажлвт несетсвои крест, ввтол- 
нчет отвеленнук) ему ролв. 

Потребноств в леловом зтикете в 
мире бизнеса посточнно возрастает. 
Происхолчшие переменв! в нашеи 
стране, атмосфера своболного pbiH- 
ка требукзт от прелпринимателч не 
тол^ко качественнмх профессио- 
налвнмх HaBbiKOB, но и уменич вести 
себч алекватно в кажлои возникак)- 
шеи ситуаиии. Соблкзление правил 


он ни прелставлчл и гле 6bi он ни на- 
холилсч. Если суммироват^ рекомен- 
лаиии запалнв 1 х спеииалистов в зтои 
области, то слеловало 6bi вмлелит^ 
слелукзшие основние требованич, 
касакзшиесч повеленич: 

^ думатв о других, а не толвко о себе. 
Длч зтого усвоитв золотое прави- 
ло, которое по сушеству, старо, как 
сама историч. В устах Конфуиич 
оно звучит так: "Не лелаи лругим 
того, чего не желаешб себе”. Зто 
правило повторчетсч в рассужле- 
ничх фактически всех философов 
мира. Оно присутствует и в Биб- 
лии, гле сказано: "Во всем, какхо- 
тите, 4To6bi с вами поступали лноли, 
так поступаите и bbi с ними” (Мат- 
феи, 7,12). BbmcHHTb и прислушат^- 
сч к точке зренич клиента - закон 
кажлои преуспевак)шеи фирмв 1 , 
считает рвточник Филипп Котлер, 
советуч в своеи книге "Marketing 
essentials": "АнЈбитв клиента, а не 
товар”^. Приступач к лелу, ответ- 
ственному лиалогу, важно пончтв, 
что чувствует ваш собеселник, ка- 


ЖЕСТКИИ РАСПОРЛДОК ИМЕЛ И ИМЕЕТ СВОИ CMblCA И 
СВОК) UEAb - ОН УТВЕРЖДАЕТ HESblBAEMOCTb ПОРВДКА, 
ИЕРАРХИК) ВААСТИ, PABHVK) OTBETCTBEHHOCTb ПЕРЕД 

БУКВОИ ЗАКОНА 


Зтикет - пончтие историческое и 
по своему сушеству консервативно. 
Сеголнч многие его нормв! вмглчлчт 
абсурлнв 1 ми и мало приемлемв! ллч 
нашеи повселневнои жизни. От мно- 
гих из зтих правил пришлосв просто 
освоболитвсч, так как они не Bnncbi- 
вакзтсч в наш век и вмхолчт за рамки 
логики. ЕНо HeKOTopbie правила при- 
лворного зтикета осталисв, и с зтои 
точки зренич олним из саммх "пока- 
зателвнв 1 х", безусловно, остаетсч 
британскии лвор. Невозможно прел- 
ставитв Великобританик) без монар- 
хии. Она вросла корнчми в жизнв, 
политику, зкономику CTpaHbi. Иност- 
раниев всегла поражает, с каким бла- 
гоговением и почитанием собиракзт- 
сч Tbic44H поланнмх Ее Величества у 
ворот Букингемского лвориа - рези- 
лениии королевскои семви, чтобм 
увилетв торжественнвт вмезл коро- 
левв 1 на какое-нибулв офиииалвное 
меропричтие. Зрелише поистине впе- 
чатлчкзшее. Золоченач карета, кира- 
cnpbi в сверкакзших латах, чиннв 1 е 
гварлеиив! в краснмх мунлирах, чер- 
Hbix мелвеж^их шапках. Атрибутв!, 
B34Tbie из срелневеков^ч. Но зто не 
толвко красочнач лекораиич или при- 
манка ллч туристов. Монархич ллч 
англичан - зто частв их психологии и 


nrpbi в бизнесе, лостоиное отноше- 
ние к участникам слелки, прозрач- 
HocTb в лелах, ответственноств перел 
обшеством, партнерами, вилимо, и 
ecTb тот caMbm ритуал прелпринима- 
телч, вмполнение которого поможет 
ему BbipBaTbC4 вперел и сохранитв 
лилерство срели конкурентов. Не 
случаино в преуспева 10 ших компани- 
чх, гле лела илут глалко, строго слелу- 
lOT правилам зтикета, пишет амери- 
канка Джен ^гер в книге "Деловои 
зтикет"^. Она отмечает, что многие 
фирмв! и корпораиии nbiTa^cb вне- 
лритвсч в зкономику лругих стран, 
тшателвно изучакзт особенности ме- 
стного зтикета, норм повеленич. В 
качестве примера она приволит ^по- 
ник), гле требованич к тралииионнв 1 м 
манерам, умение уважатв местнме 
обвнаи стоит острее, чем в лкзбои 
лругои развитои стране. Сами чпон- 
ubi o4eHb четко осознакзт зтот факт и 
сознател^но несут многомиллионнме 
расхолм на консул^таиии по зтому 
вопросу. Вполне пончтно, кажлач 
страна имеет свои особенности, ол- 
нако сушествует рчл обших правил, 
на KOTopbix базирукзтсч межлунарол- 
Hbie HopMbi лелового обшенич и ко- 
Topbie ЧВЛЧ10ТСЧ обчзателвними ллч 
прелпринимателч, какук) 6bi страну 


кие проблемм его волнукзт. Что 
касаетсч секретарч, то его квали- 
фикаиич, профессионализм опре- 
лелчкзтсч, кроме прочего, способ- 
HocTbK) всегла 6biTb в курсе настро- 
енич своего шефа, его психологи- 
ческих и рабочих проблем. Разу- 
меетсч, зто качество прелусматри- 
вает соблкзленич листаниии и со- 
ответствукзшего такта, и оно мо- 
жет 6biTb востребовано толвко во 
имч обших произволственнв 1 х ин- 
тересов; 

^ 6biTb доброжелател^н^1м, внима- 
Te^bHbiM. Кулвтура, имилж, психо- 
логическии климат лкзбои фирмв! 
склалв 1 вак)тсч из взглчлов и поступ- 
ков ее сотрулников. "Дирижером" 
в зтом сложном npouecce может 
6biTb секретар^, учитмвач его по- 
ложение в коллективе и возлагае- 
мук) на него обчзанноств коорли- 
нироватв работу сотрулников, что 
оченв часто случаетсч в неболвших 
компаничх. Что касаетсч лоброже- 
лателвности и внимателвности, то 
они крокзтсч в умении сказатв 
именно то, что жлет от тебч в лан- 
Hbm момент твои собеселник, и 
произнести зто полобакзшим обра- 
зом в нужнвт момент. Чтобв! уга- 
латв его желание, уловитв настрое- 


^ ^гер Джен, "Деловои зтикет". - М.: Ажон Уаили знд Санз, 1994. 

^ Котлер Филипп "OcHOBbi маркетинга". - М.: Издателвство "Прогресс", 1991. 
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ние, американив! советукзт, следу^ 
индеискои поговорке, "проити не- 
сколбко MHAb в чужих мокасинах'^; 

^ делатв все воврем^. Точноств - 
привилегич не толвко королеи, но 
и Аеловв 1 х лктдеи. Опоздание на 
работу - зто не просто недисиип- 
линированноств, но и свидетелв- 
ство того, что на человека нелвзч 
положитвсч вообше. Приниип 
"вовремч" относитсч и на испол- 
нение Аокументов, взчтв1х обчза- 
телвств. Опозлание на офиииалв- 
Hbie меропричтич не Аопускакзт- 
сч, ибо зто знак неаккуратности и 
ненаАежности человека. Тем не 
менее сушествукзт некоторв 1 е, так 
сказатв, "протоколвнв1е Аопуски". 
Они опреАелчкзтсч в кажлои стра- 
не pa3HbiM отношением к време- 
ни, к вопросу пунктуалвности. 
Например, в Великобритании и 
Германии лопустимо опозлание 
на леловук) встречу на 5 минут; во 
Франиии - на 10 минут; Италии - 
15; Греиии - 20; Сауловскои Ара- 
вии и лругих арабских странах - 
Ао получаса. Вообше у арабов 
свое отношение к времени. Дого- 
варивачсв о встрече, араб, назна- 
чив точное времч, обчзателвно ао- 
бавит сакраменталвнук) фразу 
"Insha alla", что означает "если того 
пожелает Бог"; 

^ правилвно разговариватв. Лучше 
всего не болтатв лишнего. Речв 
илет о сохранении секретов фир- 
Mbi, ее лечтел^ности. Молчание в 
ланном случае золото. Олнако 
умение завчзатв и налалитв в нуж- 
ном русле леловук) беселу - за- 
лог успеха в переговорах, прел- 
сточшеи слелке. Делатв зто нало 
пролуманно, вооружившисв об- 
шими правилами речевого зтике- 
та. Причем учитвшатв особенно- 
сти обшенич в тои или инои кон- 
кретнои стране. Речв илет о пра- 
вилвном приветствии, знаком- 
стве с учетом местнмх обвнаев. 


точном Bbi6ope места и времени 
установленич контакта, провеле- 
нич Аеловмх бесел и т.п. Напри- 
мер, разговариватв с англичани- 
ном о работе после окончанич 
рабочего анч считаетсч призна- 
ком Аурного тона, зато масса Аел 
решаетсч за чашкои чач. Наобо- 
рот, в Израиле разговорм о лелах 
за ужином не воспринимак)тсч 
как что-то неприличное; 

^ правилвно произноситв имена 
Л10леи. Мелочв, казалосв 6bi на 
nepBbiH взглчА, но оченв важнач 
Аеталв при завчзв1вании контак- 
тов. Никто не лкзбит, чтобв! иска- 
жали его имч, как 6bi трулно оно 
не звучало алч собеселника. Впол- 
не пончтно, что иностраниу (ска- 
жем, европеииу в ^понии или в 
Китае) нелегко с холу схватитв 
правилвное произношение имени 
своего местного собеселника. 
Позтому, 4To6bi избежат^ нелора- 
зумении, слелует точно усвоит^ 
звучание имени при первом зна- 
комстве, когла уместно и позво- 
лителвно несколвко раз пере- 
cnpocHTb. В лал^неишем зто ле- 
лат^ нетактично; 

^ правилвно вести себ^ за столом 

и y4HTbiBaTb особенности кухни в 
кажАои стране. Например, в му- 
сулвманских странах Bbi не встре- 
ТИТе M4CHblX блк)А из свининм, и 
просвба noAaTb свинук) отбивнук) 
можетбмтв воспринчта какоскор- 
бление. В некотормх странах на 
Ближнем Востоке сушествует "су- 
хои" закон, и npocHTb лаже пиво 
также противоестественно. В Ин- 
Аии болвшинство жителеи елчт 
толвко растителвнук) пишу, коро- 
ва считаетсч свчшенним живот- 
HbiM, и позтому по возможности 
слелует возлерживатвсч от упот- 
ребленич говчаинв! в присутствии 
инАиииев; 

^ правилвно олеватвс^, т.е. олеватв- 
сч алекватно конкретнои ситуаиии 


и времени. Главнвт приниип - 
вписатвсч ecTecTBCHHbiM образом 
в окружение. Олеватвсч не "как хо- 
четсч" и "по моле", а как того тре- 
бук)т рабочач обстановка, положе- 
ние, Аолжноств. В Германии, Анг- 
лии, лругих европеиских странах 
леловач встреча прелусматривает 
строгое соблкзАение формалвно- 
сти в олежле (галстук, пилжак, 
иногла фрак и т.п.). Правила в не- 
KOTopbix лругих странах (напри- 
мер, Израилв) Аопускак)т опреАе- 
леннми лемократизм в оАежле, и 
Ааже галстук бвшает необчзателв- 
HbiM. Наиионал^нми koctiom в тои 
или инои стране нужно налеватв к 
месту и так, чтобв! зто не вв 1 глчАе- 
ло оскорбителвнв 1 м алч местнмх 
жителеи. Зто право, виаимо, наАО 
заслужитв. Например, проАолжи- 
Te^bHbiM проживанием в ланнои 
стране и хорошим знанием мест- 
Hbix o6bi4aeB. "Форма олежАвГ Ае- 
AOBbix лкзАеи может отличат^сч лруг 
от лруга не тол^ко в разнв 1 х облас- 
тчх прелпринимателвскои лечтелв- 
ности, но иметв свои особенности 
в кажАои конкретнои фирме. Ви- 
Аимо, не труАно отличитв банковс- 
кого служашего в промв 1 шленно 
развитои стране от рекламного ме- 
нелжера. Если послелнии олет 
чаше, как "сво6оанв1и хуАожник", то 
Алч первого обчзателен строгии 
тралииионнвт koctiom темного 
ивета. Причем в самом рекламном 
агентстве сотрулники оАевакзтсч 
по-разному: те, кто приАумв1вает и 
Аелает рекламу, ближе по луху к 
творческои среле, и они оАевакзтсч 
соответственно; те, кому прихоАит- 
С9\ встречатвсч с клиентами, олева- 
10 ТСЧ так, как принчто в тои отрас- 
ли, которук) заказчик прелставлч- 
ет. Например, работник рекламнои 
фирмв1, 4bH клиентм Аеиству10т в 
сфере финансов, буАут носитв та- 
кие же KocTioMbi, как банковскии 
служашии с Уолл-стрит. 


Честара Ажон "Аеловои зтикет" ("Personal Public Relations"). - М.: Издателвство "Правда", 2001 
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'ОБШЕНИЕ НА РАБОТЕ: HEKOTOPblE 

BOnPOCbl ЗТИКЕТАОБРАШЕНИ^ ' 


А.С. Логинова, заслуженнии работник кулБтури РФ 


> 0БРА1ЦЕНИЕ К РУКОВОДИТЕЛЛМ 

> 0БРА1ДЕНИЕ К КОЛЛЕГАМ 

> 0БРА1ДЕНИЕ к особам духовного званил 

> ПРАВИЛА 0БРА1ДЕНИЛ К HHOCTPAHHblM ПАРТНЕРАМ 


В современнои организаиии 
(корпораиии, фирме, учреж- 
дении и др.) на характер отношении 
между работакзшими, на внешние 
формв! их поведенич оказвшакзт воз- 
деиствие иели и сфера ее дечтелвно- 
сти, численноств персонала, его про- 
фессионалвнв1и состав и метоАВ! уп- 
равленич кадрами, организаиионна^ 
структура с ее иерархиеи должнос- 
теи, корпоративнач кулвтура, фир- 
меннв1и стилв. Болвшое значение име- 
lOT также организаиии, группв! и от- 
Ae^bHbie Аииа, с котормми Ааннач 
организаиич взаимоАеиствует. 

HopMbi и правила внешнего пове- 
ленич сотрулников при исполнении 


Вторач группа правил регламен- 
тирует обшение сотрулников ланнои 
организаиии с прелставителчми 
внешнеи cpeAbi - аАминистративнмх, 
правовмх, финансовв1х органов, 
партнерами, кАиентами, поставшика- 
ми, конкурентами, лкзавми, которме 
обрашакзтсч по вопросам, свчзанним 
с ее Аечтелвноствк). 

Рассмотрим nepBbiH круг правил - 
зтикет служебнмх отношении внутри 
организаиии применителвно к нашеи 
основнои теме. 

Отношенич по "служебнои верти- 
кали" строчтсч на основе приниипов 
приоритетнои роли руковоАителч, на- 
чалвника. Офиииалвное приоритетное 


Аочерние фирмв! и Ар., к вмсшему ру- 
КОВОАИТеЛК), С KOTOpblM многие сотрул- 
ники не так уж регулчрно вступакзт в 
HenocpeACTBeHHbie контактм, уместно 
во времч личнои встречи, в беселе по 
телефону, в писвме исполвзоватв наи- 
более офиииалвнук) конструкиик) об- 
рашенич - "госпоАин/госпожа -i- фами- 
лич или + Аолжноств". Олнако в зтом 
случае, как говорилосв ранее, офиии- 
a^bHbiM, исполненнмм уваженич булет 
ТраЛИиИОННОе АЛЧ pyCCK043bl4HblX об- 
рашение по имени-отчеству. 

В организаиичх, имекзших менв- 
шее число ступенеи на иерархичес- 
кои лестниие, алресучсв к руковоАи- 
телчм разного уровнч - к первому 


ПУБЛИЧНОЕ, ОЛНОСТОРОННЕЕ, СОЗНАТЕЛБНОЕ 
НАРУШЕНИЕ ЗТИКЕТА ОФИНИААБНОГО ОБРАШЕНИ^ 
К РУКОВОЛИТЕЛК) СО CTOPOHbl ПОЛЧИНЕННОГО 

НЕЛОПУСТИМО 


служебнмх обчзанностеи регулирует 
служебнв 1 и зтикет. Многие из них зак- 
репленв! в служебнмх инструкиичх и 
чвлчкзтсч обчзателвнв 1 ми. Другие име- 
к)т рекоменАателвнв1и статус. 

В первук) очерелв зто регулиро- 
вание касаетсч отношении внутри 
фирмв! в системе отношении "началв- 
ник - поАчиненнвт" (служебнач вер- 
тикалв), затем - отношении межлу 
лкзАвми, занимакзшими аолжности 
ОА ного уровнч (служебнач горизон- 
талв), независимв1ми лруг от лруга. 



положение прелБчвлчет к руковоАите- 
лк) требование не толвко чисто про- 
фессионалвнои компетениии, но и сле- 
Аованич нормам аоаовои нравственно- 
сти, Аелового зтикета в npouecce взаи- 
молеиствич с поАчиненнв1ми всех уров- 
неи - от первого заместитеА^ ао убор- 
шиков. 

От поАчиненнв 1 х ожиАаетсч безуп- 
речное профессионаАвное исполне- 
ние Аолжностнв1х обчзанностеи и оа- 
новременно соблкзАение норм и пра- 
вил служебнои зтики и зтикета, по- 
ниманич необхоАимости суборАина- 
иии, Аистаниии в сАужебних, произ- 
воАственнв1х отношеничх по "верти- 
кали" и по "горизонтали", уместнои 
вежливости, уваженич к окружакз- 
шим, в том числе исполвзованич в 
Аеловмх ситуаиичх обшепринчтои 
формв! обрашенич. 

Как принчто обрашатвсч к руково- 
Аителчм? В болвших организаиичх, 
имекзших многоступенчатук), разветв- 
леннук) калровук) структуру, филиалв!. 


лииу, к непосрелственному началвни- 
ку, как правило, исполвзук)т обраше- 
ние по имени-отчеству, т.к. оно, на- 
рчлу с нормативнои офиииалвнос- 
TbK), имеетболееличностнми оттенок. 

Обрашение к старшему аолжнос- 
тному лииу при исполнении служеб- 
Hbix функиии просто по имени счи- 
таетсч неуместнмм, антизтикетнмм. 
06 зтои позииии зачвлчкзт многие 
aBTopbi, работакзшие нал проблема- 
ми речевого зтикета. Змили Пост на- 
зв 1 вает рчл категории профессиона- 
лов, в npouecce офиииалвного со- 
трулничества с котормми не принчто 
обрашение по имени. Срели них: на- 
чалвники и руковоАители; лкзаи, за- 
нимакзшие более BbicoKoe положение 
по службе и в обшестве; клиентв!, 
покупатели; те, кто оказмвает вам 
профессионалвнв 1 е услуги, в частно- 
сти, врачи, aABOKaTbi и lopncTbi. 

3 Aecb же 3 . Пост поАчеркивает, 
что вообше обрашение к такого ран- 
га и профессии лииам по имени мо- 
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жет статв возможнв 1 м толвко по их 
личнои просвбе или предложеник), 
сделанному собеседнику. 

Если у руковоАителч с кем-либо, в 
том числе среди сотрудников, по тои 
или инои причине сложилосв межлич- 
ностное обшение по имени, к тому же 
на "Tbi", зто не следует афишироватв в 
служебнои обстановке. Неформалв- 
ное обрашение рекомендуетсч заме- 
нитв обшепринчтв 1 м офиииалвнв 1 м, а 
желаемв 1 е формв! обрашенич исполв- 
зоватв, как говорчт франиузв!, еп tete а 
tete, т.е. наедине, с глазу на глаз. 

Одна важнач ремарка. Публичное, 
ОАностороннее, сознатеАвное нару- 
шение зтикета офиииалвного обра- 

ШеНИЧ К руКОВОАИТеЛК) СО CTOpOHbl 
поАчиненного неАОпустимо. Помимо 
негативного обшественного резонан- 
са, зто может иметв прчмме отрииа- 
TeAbHbie послеАствич алч самого "на- 
рушителч приличии". В стариннои 
книге по зтикету лелаетсч сервезное 
прелупрежАение "неосмотритеАвно- 
му собесеАнику": "EcTb САучаи в жиз- 
ни, когАа от известного вираженич 
вежАивости к известному Аииу зави- 
сит иелач карвера человека". 

Кулвтура профессионалвного вза- 
имолеиствич руковоАителч с сотрул- 
никами начинаетсч с уважителвного 
обрашенич к ним. Хорошии началв- 
ник, слелуч правилам лелового зтике- 
та, исполвзует обрашение по имени- 
отчеству и на "ввГ. 

В организаиичх, гле отношенич 
характеризукзтсч офиииалвнв 1 м сти- 
лем, в особо важнв 1 х, торжественних 
случачх - на переговорах, во времч 
провеленич иеремониалов, прелстав- 
ленич сотрулника важнмм персонам, 
партнерам, клиентам - руковоАителв 
может переити на обрашение более 
BbicoKOH степени офиииал^ности, т.е. 
по формуле "госпоАин/госпожа -i- 
фамилич". 

К молоАмм сотруАникам, в возра- 
сте Ао АваАиати пчти Ает, считаетсч 
уместнв1м обрашатвсч, исполвзуч 
полное имч, на "ввГ, с перехоАом в 
случае служебнои иелесообразности 
на обрашение по тои схеме, о кото- 
рои Mbi тол^ко что сказали. 

В русском 43biKe сушествует форма 
обрашенич толвко по фамилии. Наибо- 
лее часто в учрежленичх, организаии- 
чх, она употреблчетсч в школвнои об- 
становке в алрес ученика, в армии - при 
обрашении к рчловому, в поликлинике 
- при Bbi30Be в кабинет паииента, ожи- 
лакзшего приема. В лругих случачх - при 
панибратских, фамилвчрних, шутливв 1 х 
обрашеничх с исполвзованием "твГ- 
формвк В обшем, нужно отметитв, име- 
ет сниженнук) тоналвноств. Позтому на 
работе, ла еше в присутствии третвих 
лии, на совешании такое обрашение на- 
чалвника к поАчиненному воспринима- 
етсч как неАостаточно уважитеАвное. Его 


нужно избегатв, заменчч на обрашение 
по имени-отчеству или на более офиии- 
алвнук) форму с учетом конкретного 
случач. 

Mbi говорили ранее, что в русском 
43biKe сушествует формалвное разле- 
ление обрашенич на "ввГ и "твГ. В офи- 
ииалвнои обстановке служебнвт зти- 
кет преАопрелелчет обрашение на 
"Bbi" не тол^ко к начал^нику, но и к 
поАчиненному. ВежАивое "ввГ BbinoA- 
нчет множество заАач: Аемонстриру- 
ет кулвтуру отношении, взаимное ува- 
жение, значимоств участич человека 
в совместнои работе вне зависимос- 
ти от служебного ранга, регулирует 
служебнук) Аистаниик), чвАчетсч нема- 
Аоважнои npeAnocbiAKOH формирова- 
нич нормаАвнои мораАвно-психоло- 
гическои атмосферв!. 

Но на практике все не так оано- 
значно. 

HeKOTopbie руковоАитеАи склоннв! 
поАчеркиватв асимметрик) своих от- 
ношении с поАчиненнв1ми, обраша- 
4Cb к ним на "Tbi" и ожиАач в ответ по- 
чтителвное "ввГ, приправленное име- 
нем-отчеством. СегоАнч при bbicokom 
обшеобразоватеАвном уровне, про- 
фессионаАизме работников преААо- 
жение cTOAb неравного обшенич при- 
нимаетсч АаАеко не всеми, в том чис- 
Ае MOAOAbiMH спеииаАистами. 

EcTb и Аругие нарушенич зтикета. 
ЕНапример, обрашение к оаним сотруА- 
никам с Аружеским "Tbi", к Аругим с 
офиииаА^нмм "Bbi". Иаи пренебрежи- 
TeAbHoe "Tbi" к оаним и уважител^ное 
"Bbi" к лругим. В обоих случачх послел- 
ствич отрииателвнв 1 е. В первом - та- 
кое речевое повеление руковоАителч 
лает основание луматв и говоритв о 
формировании института фаворитов. 
Во втором - о формировании круга 
обиженнв 1 х сотрулников. 

Приниип Bbi6opa руковоАителем 
формв! обрашенич к тем, кем он при- 
зван руковоАитв, Аобивачсв вмсокои 
резуАвтативности совместного труАа, 
АОАжен 6biTb eAHHbiM и обеспечиват^ 
обстановку paBHbix, змоиионал^но- 
неитрал^нмх отношении. 

Сотрулники, занимак)шие равное 
или несопоАчиненное сАужебное по- 
Аожение, коААеги назв1вак)т Аруг Ару- 
га по-разному - по имени-отчеству, 
имени, фамиАии, просто по отчеству, 
на "Tbi", на "Bbi". Bbi6op опреАСАчет со- 
BOKynHOCTb факторов: фирменнвт 
CTHAb отношении, соответствие по 
возрасту и поАу, проАОАжителвноств 
совместнои работм, личнв 1 е симпа- 
тии-антипатии. И во всех случачх - 
обокзАное согАасие с преААагаемои 
TOHaAbHocTbK) отношении. И всегАа с 
учетом офиииаАвности обстановки. 

ВежАивоств Аиктует по отношеник) 
к старшим коллегам, тем более к прел- 
ставителчм лругого поколенич, офи- 
ииалвнук) форму обрашенич. Наибо- 



лее приемлемв 1 м чвлчетсч обрашение 
по имени-отчеству и обчзателвно на 
"Bbi". Отлавач ланв времени, кто-ни- 
6yAb из преАставитеАеи "старшего 
возраста" может согАаситвсч с обра- 
шением к себе по имени, но зто мо- 
жет восприниматвсч как зтикетнач 
форма TOAbKo при сохранении отно- 
шении на "Bbi". 

Старшие по возрасту и служебно- 
му рангу Аолжнв! соблкзлатв такт, оп- 
релелчч возможнук) тоналвноств, фор- 
му обрашенич к молоамм сотруАникам. 
Фамилвчрное обрашение старших к 
молоАВ1м Bbi3biBaeT неАовоАвство у тех, 
кто осознает свок) профессионаАв- 
HOCTb и стремитсч к признаник) в про- 
фессионаАвнои среАе, поАтвержАеник) 
своего равенства в коллективе. 

Межлу собои Mo^oAbie спеииаАис- 
Tbi o6bi4Ho обшакзтсч по имени. Пока- 
затеА^но, что в прошАое ухоАит обра- 
шение с исполвзованием сокрашенних 
имен. Зта форма - алч контактов вне 
pa6oTbi. В служебном обихоле в совре- 
менном офисе исполвзук)тсч полние 
имена. Обрашение по так назвшаемо- 
му "паспортному" имени молоАме со- 
труАники хорошо воспринимак)т не 
TOAbKO ОТ ровесников, НО И СО CTOpOHbl 
старших коААег и руковоАства. 

Зтикет уАеАчет внимание перехо- 
Ау ИЗ ОАНОИ TOHaAbHOCTH В Аругук), 
смене обрашенич "твГ на "ввГ, имени 
на имч-отчество, на боАее формаАв- 
Hbie конструкиии, и наоборот: с "Bbi" 
на "Tbi" и т.А. 06bi4Ho перехоА на ме- 
нее офиииаА^нми тон у тех, кто ра- 
ботает рчАом, происхоАит как 6bi сам 
собои, естественно, по мере установ- 
ленич более близких и Аоверителвнв1х 
отношении. Форма обрашенич мо- 
жет поменчтвсч и сразу - по согласо- 
ваник). Главное - психологическач 
roTOBHocTb с обеих сторон. 

Право иниииироватв прелложе- 
ние приналлежит женшине или бо- 
лее старшему по возрасту, в служеб- 
нои обстановке - по занимаемому 
положеник). При равнмх статуснмх, 
B03pacTHbix и т.п. характеристиках 
слелат^ прелложение может лкзбои из 
партнеров в такои, например, фор- 
ме: "Bbi не булете против, если Mbi ста- 
нем обрашат^сч лруг к лругу на "Tbi"?", 
"Мне хотелос^ 6bi переити с вами на 
обрашение по имени". И поАожлатв 
утверАителвного ответа. 

Естественно, что Mbi не преллага- 
ем испол^зоват^ в поао6нв1х иеАчх 
"бруАершафтнв1е поиелуи". 

Не слелует преллагатв обшение 
накоротке hobbim сотрулникам с пер- 
Bbix минут их почвленич в офисе. 
HoBbiM сослуживиам также рекомен- 
луетсч узнатв особенности фирмен- 
ного стил^ служебно-личностнв 1 х от- 
ношении, ближе познакомитвсч с 
коллегами. Налин ле Ротшилва в кни- 
ге "Искусство нравитвсч и Аобиватв- 
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успеха" пр^мо говорит: "Почему 6bi 
не узнатв человека получше, прежде 
чем назв 1 ватв его по имени?" 

Смена обрашенич может 6biTb 
змоиионал^но ситуативнои. Так пе- 
рехоА с npHBbiHHoro "Tbi" на отстра- 
ненное "Bbi" может служит^ сигналом 
возникшего напрчженич в отношени- 
чх, предшествоватв офиииалвному 
или нелииепричтному разговору, за- 
чвленик). Возможен спонтаннвт од- 
ностороннии перехоА на "твГ, на об- 
рашение по имени как резуАвтат ра- 
нее сАерживаемв1х чувств, раАости, 
сопереживанич успеха или неулачи. 
Посколвку зто чвилосв скзрпризом 
Алч собеселника (собеселниивО, важ- 
но мгновенно оиенитв его реакиик). 
При малеишем прочвлении уливле- 
нич (брови noAH4Tbie вверх!), неуАО- 
волвствич (нахмуренние брови!) сле- 
лует принести извиненич и восстано- 
BHTb прежнкж) Аистаниик) обшенич. 


Иаи сразу вернут^сч к старои форме 
обрашенич, не акиентируч вниманич 
на "оговорке". 

Сложнее лругои случаи, при ко- 
тором кто-либо перехоАит в споре на 
нарочито грубое "твГ, стремчсв оби- 
AeTb, унизит^ собесеАника. КогАа вме- 
сто вежливого "возможно, Bbi ошиба- 
eTecb", зачвлчет: "Что Tbi в зтом cMbic- 
лиш^?" Такое повеление чвлчетсч на- 
рушением всех правил, чвлчетсч прч- 
MbiM прочвлением агрессивнои не- 
кулвтурности. Злесв требуетсч наити 
AOCTOHHbiH BbixoA, испол^зуч коррек- 
THbie формм вежливости, несколвко 
офиииалвнои, нормативнои, но по- 
зволчкзшеи "сохранитв свое лиио" 
при всех, в том числе остро конфлик- 
THbix обсточтел^ствах. 

Особое значение имеет смена 
формв! обрашенич в конкретнмх ле- 
ловв1х ситуаиичх в свчзи с произвоА- 
ственнои, служебнои иелесообраз- 
HocTbK). Пелесообразност^ повеле- 
нич - важнеишии приниип зтикета. В 
офиииалвнои обстановке лелового, 
служебного взаимолеиствич измене- 
ние тоналвности обрашенич чвлчет- 
сч прочвлением нормв! обшенич в 
ланнои среле. 

Как зто может происхоАитв в ре- 
aAbHOH жизни? Вот, например, ао- 
BOAbHO типичнми вариант. СотруАни- 
ки учрежАенич или оаного из его 
структурнмх поАразАелении без спе- 
ииалвнв 1 х npocb6 и указании перехо- 
Ачт на офиииаА^нук) форму обраше- 
нич к BHOBb назначенному начал^ни- 
ку, KOTopbiH еше вчера бв 1 л алч них 
просто коллегои, с котормм работа- 
ли и обшалисв на равнмх, тактично 
лемонстрируч зтои переменои при- 
знание его нового статуса и свок) го- 
TOBHocTb к новои системе отношении. 


Другои пример: учителч всегла обра- 
шакзтсч лруг к лругу на "ввГ и по име- 
ни-отчеству при учениках и их роАИ- 
телчх; преполаватели вузов - при сту- 
лентах; врачи - при болвнмх и их роА- 
ственниках. 

Вполне обоснованнои прелстав- 
лчетсч поАобнач смена обрашенич 
Аруг К Аругу СОТруАНИКОВ фирМВ! В 
присутствии преАставителеи сторон- 
них организаиии, клиентов, посети- 
телеи. Особенно если происхоАит 
обсужАение интересук)ших зтих лии 
вопросов, KOTopbie прелполагаетсч 
решат^ при участии персонала фир- 
Mbi. ИмиАж организаиии резко ухуА- 
шаетсч, когАа партнерм, клиентм, по- 
сетители виачт, что их Аела поручакзт 
сотрулникам, которме еше не заслу- 
жили обрашенич по имени-отчеству. 

Зтикет cMeHbi обрашении нужно 
строго соблкзлат^ секретарк), ее со- 
служивиам при почвлении в прием- 


нои сторонних посетителеи. Злесв 
Аолжна uapHTb леловач атмосфера. 
Приемнач - аванпост учрежленич. 

Посмотрим, KaKOBbi нормм пове- 
ленич сотрулников на провоАимв1х 
фирмои встречах, засеАаничх и Ару- 
гих ответственнмх меропричтичх. 
ОфиииаАвное обрашение исполвзу- 
етсч в npouecce Аеловмх бесел, пере- 
говоров, поАписанич Аоговоров, кон- 
трактов, встречах с иностраннв 1 ми 
Аелегаиичми. И зто вне зависимости 
от практики повселневного обшенич 
с коллегами и партнерами. То же са- 
мое на заселаничх, совешаничх, об- 
шении с прелставителчми СМИ. 

Изменение тоналвности обраше- 
нич, повв 1 шенич уровнч его офиии- 
алвности в названнв 1 х и лругих ана- 
логичнв 1 х случачх обусловлено тре- 
бованичми еше оаного важнеишего 
приниипа Аелового зтикета: в лело- 
вом обшении ocHOBHbiM чвлчетсч ао- 
стижение максималвнои зффектив- 
ности сотрулничества, взаимолеи- 
ствич в интересах лела. 

Участники семинаров и курсов 
повв 1 шенич квалификаиии секрета- 
реи часто спрашивак)т, как началв- 
ник, сослуживив! Аолжнв! обрашатв- 
сч к ним. Ответ оаин. Форма обра- 
шенич к секретарк) Аолжна 6biTb ана- 
логичнои тому, как в организаиии 
назв 1 вак)т спеииалистов, т.е. в преле- 
лах обшепринчтв 1 х офиииалвнв 1 х 
норм. Олнако в ежелневнои практи- 
ке служебнмх отношении моралвнач 
и регулирукзшач ролв зтикета обра- 
шенич нелооиениваетсч. 

Наиболвшие проблемв! возника- 
к)т у молоАмх секретареи. Окружакз- 
шие, порок) из лучших побужлении, 
обрашакзтсч к ним, исполвзуч крат- 
кие, уменвшителвнв 1 е имена, со сло- 


вами "Аорогач", "милач", "лружочек". 
При зтом 6bicTpo перехоАчт на "Tbi". 
ПреАупрежАаем: боитес^ фамил^чр- 
ности. ПоАобнач форма обрашенич 
BbiBOAHT того, кому аАресуетсч, из 
системв! paBHbix профессионал^но- 
леловмх отношении. В устах коллег 
мужского пола, по меркам американ- 
ского феминизма, например, такие 
прочвленич вниманич могут 6biTb рас- 
ueHeHbi как нарушение "равнмх прав 
на работе" и лаже причисленв! к "по- 
nbiTKaM ceKcya^bHbix ломогател^ств". 
В офисе секретарк) необхоАимо ус- 
тановитв со всеми Аоброжелателв- 
Hbie, но Аистаниированнме отноше- 
нич. НахоАитв зтикетно уместнме 
формв! взаимного преАставленич и 
обрашенич, настаиватв на их исполв- 
зовании. 

Если вам не нравитсч или кажетсч 
фамилвчрнои избраннач форма обра- 
шенич к вам, по зтикету Bbi можете веж- 


ливо, но настоичиво (и лаже неоАнок- 
ратно) nonpocHTb собесеАника испол^- 
30BaTb ту форму обрашенич, которач 
вам кажетсч аостоинои, соответству- 
к)шеи характеру Аеловмх отношении и 
ситуаиии взаимолеиствич. Прелпочти- 
Te^bHbi в рабочее времч: "ввГ, имч-от- 
чество или полное личное имч. 

РуковоАителв, с котормм работа- 
ет секретарв, лолжен прочвлчтв забо- 
ту о леловом имилже своего помош- 
ника. Прелставлчч секретарч, алресуч 
к неи кого-либо, назвшатв офиииалв- 
но: "Хочу прелставитв всем моего 
секретарч-референта Наталик) Ива- 
новну". Или: "Познакомвтесв, мои 
помошник Наталич Петровна Ивано- 
ва". И никогла не прибегатв к форму- 
лировкам noAo6HbiM зтои: "Позвони- 
те ко мне в приемнук) и моч Аевочка 
поАготовит АА9\ вас необхоАимие 
cnpaB04Hbie материаАм". 

ПоААерживат^ престиж секрета- 
рч нужно и переА сотруАниками, об- 
рашачсв к неи по правилам лелового 
зтикета. Автор известнои книги "Зти- 
кет" американка Зми Ванлербилвт 
говорит: "Может показатвсч нелело- 
BbiM обрашение руковоАителч к сек- 
ретарк) по имени - просто Мзри, а не 
мисс Джонс - в рабочее времч. И у 
лругих лкзлеи в офисе и за его преле- 
лами может возникнутв искушение 
назмватв секретарч Мзри, лишач ее 
тем caMbiM уваженич, свчзанного с 

АОЛЖНОСТВК)". 

Секретарв-референт руковоАите- 
А9\ оАнои из крупнв1х московских орга- 
низаиии рассказв 1 вает: "МнеАваАиатв 
три гоАа. ^ работак) второи гоа. Мне 
не хотелосв 6bi, чтобм ко мне обра- 
шалис^ по имени-отчеству. В то же 
времч прелставлчетсч неправилвнои 
манера многих сотрулников назвшатв 
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мен^ Анеи и даже Анечкои. ^ дипло- 
мированнв 1 и спеииалист, влалек) ком- 
пвкатером, англииским чзв 1 ком. ^ 
вижу, как нужна и ответственна ра- 
бота секретарч руковолителч. В ин- 
тересах лела ч попросила своего на- 
чалвника назв 1 ватв менч полнв 1 м име- 
нем - Анна. Оно звучит по-леловому 
и олновременно естественно. Вслел 
за началвником так стали обрашатв- 
сч ко мне осталвнв 1 е сотрулники, и 
всегла на "вв|". Мне стало легче "уп- 
равлчтв" приемнои, обеспечивач рег- 
ламент работв!, прием посетителеи, 
прохожлениелокументов. И, главное, 
зто нисколвко не ухулшило моих от- 
ношении с коллективом". 

Длч развитич и поллержанич ле- 
ловв 1 х свчзеи болвшое значение име- 
ет персонифииированное обшение. 
Дзил Карнеги утвержлает, что "имч 
человека - зто самвт слалостнв 1 и и 


кои в нужнвт момент, в нужное вре- 
мч: при приеме посетителеи, прове- 
лении совешании, встреч, перегово- 
ров, презентаиии, приеме иностран- 
Hbix лелегаиии и т.п. Нужно записв!- 
ватв имена абонентов, котормм Bbi 
звоните, и тех, кто позвонил вам. Ваше 
справочное лосве - важнии органи- 
заиионнвт инструмент - лолжно слу- 
житв вашему успеху! Времч, потра- 
ченное на его созлание, сторииеи 
компенсируетсч. 

Несколвко слов об зтикете обра- 
шенич с посетителчми. С сотрулни- 
ками - уместнвт стилв лелового об- 
шенич. VIP-nepcoH, посточннв 1 х кли- 
ентов, хорошо известнв 1 х посетите- 
леи приветствуем, исполвзуч обраше- 
ние по имени-отчеству. В npouecce 
обшенич не забмваем как можно 
чаше употреблчтв обрашение "Bbi", 
HaabiBaTb собеселника по имени. 


жебнмх контактов лолжнв! 6biTb Bbi- 
лержанм в обшепринчтом офиииалв- 
ном тоне. Стилв и манера повеленич 
сотрулников лкзбого ранга так же, как 
их профессионалвнв 1 е качества, лол- 
жнв 1 способствоватв приумноженик) 
авторитета фирмв! в сфере основнои 
лечтелвности, в обшественном мне- 
нии, "работатв" на ее положителвнвт 
имилж. 

Рассмотрим еше олин аспект на- 
шеи TeMbi. В современнои леловои 
жизни участилисв случаи взаимолеи- 
ствич светских учрежлении с прелста- 
вителчми uepKOBHbix организаиии. В 
Русскои православнои иеркви суше- 
ствукзт npoTOKo^bHbie правила обра- 
шенич к особам луховного званич. 
Секретар 10 -референту полезно знатв 
их. К Патриарху Всеч Руси положено 
обрашение "Ваше свчтеишество". К 
митрополитам и архиепископам - 


ПОДДЕРЖИВАТВ ПРЕСТИЖСЕКРЕТАР^ НУЖНО И ПЕРЕД 
СОТРУДНИКАМИ, ОБРАША^СВ К НЕИ ПО ПРАВИААМ 

ДЕАОВОГО ЗТИКЕТА 


caMbm важнми ллч него звук на лкз- 
бом 43biKe". Секретаркз-референту, 
исполнч 1 ошему множество поруче- 
нии руковолителч по обеспеченик) 
приема посетителеи, телефоннмх со- 
елинении, чтобм успешно ввтолнчтв 
их, требуетсч знатв, помнитв, актив- 
но исполвзоватв, полсказвшатв фами- 
лии, имена и отчества, названич лол- 
жностеи болвшого числа лкзлеи. В их 
числе: руковолчшие работники и со- 
трулники собственного учрежленич, 
вмшесточшее началвство, партнерв!, 
наиболее значителвнв 1 е клиентв!, кон- 
курентв!, работники сервиснв 1 х орга- 
низаиии, посетители, записавшиесч 
на прием, жалобшики, чви лела про- 
игнорированв!, и многие лругие. Кро- 
ме того, и зто oco6bm пласт контак- 
тов, имена членов семви, ближаиших 
лрузеи руковолителч. 

Секретарк) необхолимо разви- 
BaTb naM4Tb на имена, ллч него зто 
профессионал^но, а также формиро- 
BaTb систематизированное справоч- 
ное лосве. Д. Карнеги пишет: "Болв- 
шинство лкзлеи не запоминак)т имен 
по тои простои причине, что не хотчт 
тратитв времч и знергик) на то, чтобв! 
сосрелоточитвсч, затверлитв, неизг- 
лалимо запечатлитв зти имена в сво- 
еи памчти". 

Что же прелставлчет собои лосве, 
о котором Mbi говорим? То, что всем 
известно, но не всеми лелаетсч: пол- 
Hbie списки сотрулников, лии наибо- 
лее значимв 1 х ллч фирмв! и руковоли- 
телч, алреснвт блок в компвкзтере, 
визитнииа или визиткарл, алфавитние 
книжечки. Все зто лолжно 6biTb сис- 
тематизировано, нахолитвсч пол ру- 


Помним приниип: в леловом об- 
шении не лолжно 6biTb анонимнмх 
контактов. С незнакомв 1 ми посетите- 
лчми проволим по всем правилам 
проиелуру прелставленич и лалее 
строим обшение как с лкзлвми уже 
известнв 1 ми. 

В случае нарушенич регламента 
приема посетителеи не забвшаем об 
ожилакзших. Обрашачсв к ним по 
имени-отчеству с извинением, прел- 
лагаем новук) газету, чашку чач или 
кофе. 

Приглашач проити в кабинет ру- 
коволителч, варвируем офиииалвнв 1 е 
обрашенич: "госполин/госпожа/това- 
риш + фамилич или имч-отчество". 
Исполвзуем неитралвно-вежливук) 
формулу: "прошу вас", "прохолите, 
пожалуиста" и т.п., сопровожлач об- 
рашение приглашак)шим жестом или 
открмвач перел посетителем лверв 
кабинета. Как истиннв 1 е профессио- 
налв 1 никогла не говорим: "Bbi може- 
те воити, женшина, ...лама, ...мужчи- 
на". Прошачсв, не забвшаем назватв 
посетителч так, как зто установилосв 
при встрече, в момент прелставленич. 

Tenepb кратко о второи группе 
правил, тех, что регламентирук)т от- 
ношенич с посторонними, внешнеи 
срелои. Обшение с прелставителчми 
алминистративнв 1 х, правовмх, финан- 
coBbix органов, вишесточших, обше- 
ственнв 1 х организаиии, с партнерами, 
клиентами базирукатсч на нормах и 
правилах леловои и корпоративнои 
зтики, лелового зтикета, соблкзлатв 
KOTopbie обчзанм лочл^нме, прелан- 
Hbie своеи фирме сотрулники. Фор- 
Mbi обрашенич в npouecce всех слу- 


"Ваше вв 1 сокопреосвчшенство", "Вла- 
лв 1 ко". К епископам - "Ваше преосвч- 
шенство". К архиманлритам - "Ваше 
вв 1 сокопреполобие". К свчшенникам: 
"Ваше Благославение", "Отеи + пол- 
ное имч" ("Отеи Василии", "Отеи Ни- 
колаи"). К свчшеннику своего прихо- 
ла - "Батк)шка". К свчшеннослужите- 
лчм всех звании и санов возможно 
обрашение "Свчтои отеи". 

Устанавливач леловме свчзи с 
иностраниами, слелует заранее по- 
знакомитвсч с правилами обрашенич, 
характернв 1 ми ллч леловмх кругов тои 
CTpaHbi, гле живут и работакзт ваши 
потенииалвнв 1 е партнерв!. Научитвсч 
правилвно произноситв и писатв 
имена, фамилии, званич, титулв!, на- 
звание фирмв 1 . Их искажение чвлчет- 
сч rpy6biM нарушением зтикета. При 
Bbi6ope стилч, тонал^ности обраше- 
нич к иностраниам разумно принчт^ 
к свеленик) британское правило веж- 
ливости, которое гласит: "Дучше Bbi- 
лержат^ нескол^ко бол^шук) листан- 
иик), чем мен^шук)". 

* * * 

Знание зтикета и ваша личнач кулв- 
тура лолжнв! noM04b вам наити соот- 
ветствукзшук) форму обрашенич, отои- 
ти, если нужно, от привв 1 чного стан- 
ларта. Но всегла ваше обрашение к че- 
ловеку знакомому и малознакомому 
лолжно 6biTb KoppeKTHbiM и преиспол- 
HeHHbiM уваженич. Деил Карнеги реко- 
менлует всем, кто стремитсч поллер- 
живатв злоровук) атмосферу обшенич: 
"Даваите лкзлчм почувствоватв их зна- 
чителвноств и лелаите зто искренне". 
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АЕЛОВОИ ЗТИКЕТ: 

ФРАНЦУЗСКИИ СТИЛБ 


Е.М. Емв1шева, О.В. Мосвгина, ст. преп. РГГУ 


> ФРАНЦИЛ - ОДИН ИЗ CAMblX AKTHBHblX ДЕЛОВНХ ПАРТНЕРОВ РОССИИ 

> ФРАНЦУЗСКИИ НАЦИОНАЛВНВ1И ХАРАКТЕР РАЗНООБРАЗЕН, 

КАК И ПРИРОДА ФРАНЦИИ 

> ФРАНЦИ^ ОКАЗАЛА ОГРОМНОЕ ВЛИЛНИЕ НА ФОРМИРОВАНИЕ 
ЕВРОПЕИСКОГО ЗТИКЕТА 

> ОРАТОРСКОЕ ИСКУССТВО И ОСТРОУМИЕ - НЕОБХОДИМВ1Е УСЛОВИЛ 
Л10Б0И ОБ1ЦЕСТВЕННОИ ДЕЛТЕЛБНОСТИ 

> ИМИДЖ ДЕЛОВОГО ЧЕЛОВЕКА ВАЖЕН ВСЕГДА 


Н аверное, сердие каждого 
русского человека застучит 
чаше, если он услв 1 шит знакомв 1 е с дет- 
ства названи^: "Бургунди^, Норманди^, 
Прованс или Шампанв..." Традииион- 
но сложилосв так, что в России инте- 
рес к франиузскои кулвтуре, искусст- 
ву, обв 1 чачм оченв велик. Франиузс- 
кии 43biK в течение всего XIX в. бв 1 л 
43biKOM русскои аристократии. Вспом- 
ним, что "Тат^чна, русскач душок)" пи- 
сала Онегину по-франиузски. 

Париж стал пристанишем длч рус- 
скои змиграиии после 1917 г. Рчдом 
с советскими летчиками сражаласв 
зскадрилвч "НорманАич - Неман". Ге- 
рои Дкзма, Г loro, Балвзака стали род- 
HbiMH Алч наших читателеи. 

TecHbiMH бмли и зкономические 
свчзи межлу Авумч странами. Особен- 
но активно они стали развиватвсч в 
послелнее времч. Многие фирмв! ве- 
лут лела с франиузскими партнера- 
ми. Позтому знание особенностеи 
леловои франиузскои кулвтурв! мо- 



жет noM04b россииским бизнесме- 
нам в установлении контактов. 

Прирола Франиии разнообразна 
и живописна. [Ожнв 1 е провиниии от- 
личакзтсч чркоствк) красок, вмрази- 
телвноствк) пеизажеи. Их жители 
тоже славчтсч чркои змоиионалвно- 
CTbK). На севере раскинулисв беско- 
HeuHbie пастбиша, полч, фруктовме 
caAbi. Франиузм-северчне спокоинее 
и солиАнее кзжан. Не случаино, при 
знакомстве франиузв! постаракзтсч, 
прежле всего, ввтснитв место рож- 
ленич. Внешне коренастме, смуглме 
кзжане тоже отличакатсч от хулоша- 
Bbix, голубоглазмх север^н. 

Знание происхожленич человека 
играет такук) важнук) ролв, потому 
что во Франиии чрезввнаино силв- 
Hbi стереотипм относител^но жите- 
леи различнмх провиниии. В соответ- 
ствии с зтим франиуз булет строитв 
молелв своего повеленич. Норманл- 
ubi считак)тсч осторожнмми, слер- 
жаннмми, преАпочитак)шими неопре- 
Аеленнме, Авусммсленние ответвк 
BpeTOHUbi славчтсч своим упрчм- 
ством, которое релко кому улаетсч 
no6opoTb. Mapce^bUbi слмвут хвасту- 
нами, а лионив! - скупв 1 ми. О корси- 
каниах говорчт как о горлеиах, свчто 
вернв 1 х poACTBeHHbiM свчзчм, не про- 
шакзших обиА, не утружАакзших себч 
работои. 

ОбБеАинчк)шеи чертои алч всех 
франиузов чвлчетсч патриотизм. Они 
с глубоким уважением относчтсч к 
своеи истории и кулвтуре. Франиузв! 
считакзт, что именно на их роАине 
возникли станлартв! лемократии, на- 
уки, философии, военного искусст- 
ва, изв1сканнои кухни, вмсокои MOAbi 
и т.А. OTHoc4Cb к иностраниам Ару- 
желкзбно и по-франиузски неизмен- 
но лкзбезно, франиузм не утрачива- 
к)т чувства своеи исклкзчителвности. 


Иностранив! не плохие и не хорошие 
- они лругие. Франиузскии школвник 
мало изучает историк) и географик) 
лругих стран. От иностраниев, ско- 
рее, ожиАак)т, что они аолжнв! соот- 
ветствоватв сложившимсч нормам и 
учитвсч правилам nrpbi, прелложен- 
нои франиузами. 

Франиич оказала значител^ное 
вличние на формирование европеи- 
ского зтикета. Сам термин "зтикет" 
возник во Франиии в XVII в. при аво- 
ре королч ЛкзАОвика XIV. Вежливоств, 
благожелателвноств, галантноств 
можно отнести к наиионалвнв 1 м чер- 
там характера. С точки зренич обше- 
нич их манерв! чвлчкзтсч образиом 
Алч полражанич. 

Франиузв! по праву горлчтсч сво- 
им 43biKOM. Он отличаетсч живост^к) 
и Bbipa3HTe^bHocTbK). Обилие синони- 
мов, несуших сммсловук) и змоиио- 
налвнук) нагрузку, позволчет Bbipa- 
3HTb малеишие оттенки многозначно- 
го пончтич. Зто обеспечивает воз- 
можноств Аостаточно четко вмражатв 
свои MbicAH как в устнои речи, так и в 
писвме. Иностраниу, влаАекзшему 
франиузским 43biKOM, легче лобит^- 
сч расположенич. При зтом франиу- 
3bi болезненно относчтсч к ошибкам 
в грамматике и в произношении. 

Ораторское искусство BbicoKo ue- 
нитсч во Франиии. Форма при зтом 
не менее важна, чем солержание. 
Pe4b франиузов богата зпитетами, 
гиперболами и сравненичми. Сам 
оратор рассчитв 1 вает не толвко на то, 
что слушатели примут его позииик), 
но и на то, что они оиенчт красоту 
речи. Позтому поАготовке к виступ- 
леник) улелчкзт немало времени, хотч 
по своеи легкости оно произвоАит 
впечатление импровизаиии. 

При разговоре с франиузом нелвзч 
3a6biBaTb о том, что они никогла с холу 
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не o6cy>KAaioT главного вопроса встре- 
чи. Зто считаетсч Аурнв 1 м тоном. Сразу 
раскрв 1 вач свои интерес, bbi можете 
npocAbiTb нелалеким человеком. Пер- 
BbiM pacKpbiBa^ картв!, собеселник ста- 
новитсч просителем и рискует нарватв- 
сч наунизителвнв 1 и отказ. Ксамои важ- 
нои теме полхолчт исполволв, после 
лолгои, желателвно непринужленнои 
6eceAbi. 

Другои отличител^нои чертои фран- 
иузов стало чувство кзмора. Остроумие 
считаетсч иеннеишим качеством орато- 
ра. Олнако франиузскии кзмор не са- 
мокритичен, и обвнно его острие на- 
правлено на собеселников. Оченв час- 
то франиузскач шутка граничит с на- 
смешкои. В то же времч франиуз болв- 
ше всего сам боитсч оказатвсч в смеш- 


Олигархи во Франиии не полвзу 10 тсч 
болвшои популчрноствк). 

Франиузскач кухнч может 6biTb 
отнесена к олному из вилов искусств. 
Злесв важно все: аромат, вкус, офор- 
мление блкзл, сервировка стола. В ос- 
нове кулинарного искусства лежит 
исполвзование саммх разнообразнмх 
соусов. Франиузские повара исполв- 
зукзт все пролуктв! питанич, разнооб- 
pa3Hbie cnoco6bi приготовленич пиши. 
Олним из фирменнв 1 х блкзл чвлчкзтсч 
MHoroo6pa3Hbie салатм, приготовлен- 
Hbie из овошеи, фруктов, мчса, птиив1, 
личи, грибов, чии и лругих пролуктов. 
В качестве первого блкзла пола 10 т бу- 
AbOHbi и niopeo6pa3Hbie cynbi. Знаме- 
HHTbiH луковми суп в глинчном гор- 
шочке - визитнач карточка многих 


кументов, солержашии каталоги про- 
лукиии, рекламнме буклети, услович, 
KOTopbie Bbi можете прелложит^. Же- 
лател^но, чтобм все материалв! бв 1 ли 
изложенв! на хорошем франиузском 
43biKe. Не слелует преллагат^ ллч ис- 
пол^зованич в леловом обшении ан- 
глиискии или немеикии чзмки. Фран- 
uy3bi болезненно на зто реагирукзт. 
Если Bbi планируете закупит^ фран- 
иузские TOBapbi, слелует направит^ 
noAHbiH перечен^ того, что Bbi roTOBbi 
приобрести. 

Франиузские бизнесменм тша- 
TeAbHo готовчтсч к прелсточшим пе- 
реговорам. Они изучакзт все аспектв! 
возможнмх логоворенностеи и их 
послелствич. HeperoBopbi обмчно 
прохолчт в мелленном темпе. 


MHOCTPAHUbl 0ТМЕЧА10Т ТАКЖЕ HEKOTOPblPi ЦИНИЗМ: 
ДА^ ФРАНЦУЗОВ НЕТ 3AnPETHblX ТЕМ ДАВ НАСМЕШЕК 


нои ситуаиии. Позтому ллч франиуза 
lOMop - своеобразнач форма самообо- 

pOHbl. 

Иностраним отмечакзт также не- 
KOTopbiH иинизм: ллч франиузов нет 
3anpeTHbix тем ллч насмешек. 

Вежливост^ и хорошие манерв! 
повеленич во Франиии привива 10 тсч 
с летства. Воспитание во франиузс- 
ких семвчх более жесткое, чем у ча- 
лол 1 обивв 1 х италвчниев, но не прием- 
лкзшее англиискои суровости. Неза- 
висимо от лостатка семви, лети уме- 
lOT себч вести, лержатсч скромно, 
никогла не перебива 10 т взрослмх. 
Обчзанноствк) полростков считаетсч 
помошв матери по лому. 

В образователвнои системе, осо- 
бенно при изучении гуманитарнв 1 х 
лисииплин, основное внимание со- 
срелоточено на Франиии. Тралиии- 
онно болвшои интерес Bbi3biBaioT 
CTpaHbi Африки и Азии. Франиузские 
стулентм и школ^ники облалакзт ши- 
рокои зрулиииеи в изучении лревних 
кулвтур. 

Аичнач жизнв во Франиии тша- 
телвно оберегаетсч. В гости пригла- 
шакзт нечасто, и то саммх близких 
ролственников и лрузеи. Они прел- 
почита 10 т встречи на неитралвнои 
территории: в кафе или ресторане. 

Бережливоств - олно из наиио- 
HaAbHbix качеств франиузов. Они 
стремчтсч обеспечитв себе лостои- 
нук) CTapocTb и бочтсч унизител^нои 
нишетм. Франиузм не лкзбчт риско- 
ваннмх финансовв 1 х операиии. Же- 
лание coKOHOMHTb бол^ше, чем зара- 
6oTaTb. Нерелко франиузскач береж- 
AHBocTb приобретает уролливук) 
форму скупости. 

Многие франиузв! считак)т болв- 
шое богатство резулвтатом не совсем 
4ecTHbix манипулчиии и с бол^шим 
неловерием относчтсч к "нуворишам". 


франиузских ресторанов. Обчзателв- 
но полак)тсч cbipbi, ассортимент ко- 
Topbix во Франиии огромен. Фран- 
иузские вина и конвчк облалакзт Bbi- 
сокои репутаииеи во всем мире. 

Врчлли стоитспеииалвно говоритв 
об изв 1 сканности франиузского зас- 
TOAbHoro зтикета. Остановимсч лишв 
на олном, но BecbMa сушественном 
моменте. С летства франиузов приуча- 
к)т обчзателвно лоелатв ло кониа все, 
что лежит в тарелке. Оставлчтв что- 
либо нелоеленнв 1 м считаетсч верхом 
неприличич. 

Независимвт и критическии на- 
строи франиузов оказвшает вличние 
и на cTHAb их лелового обшенич. Aio- 
6e3Hbie и галантнме в повселневнои 
жизни, франиузв! считак)тсч сложнв!- 
ми партнерами по бизнесу. 

Клкзчевое место во франиузском 
бизнесе занимает установка на лос- 
тижение успеха. Они булут иметв лело 
с вашеи фирмои, если булут заинте- 
pecoBaHbi вашими товарами, услуга- 
ми или услович покажутсч им BbiroA- 
HbiMH, HcnbiTbiBa^ при зтом чувство 
опрелеленного превосхолства. 

Во Франиии болвшое значение 
прилаетсч образованик), позтому в 
визитнои карточке рекоменлуетсч ука- 
затв наименование оконченного Bbic- 
шего учебного завеленич, особенно 
если оно полвзуетсч авторитетом. Свч- 
зи и знакомства имекзт важное значе- 
ние при установлении лелових кон- 
тактов. Приналлежноств к клану Bbi- 
пускников престижного учебного за- 
веленич увеличит ваши шансв 1 . 

Установление четких иелеи чвлч- 
етсч обчзателвнв 1 м условием начала 
партнерских отношении. Необхолимо 
собратв исчерпв 1 вак)шук) информа- 
иик) о фирме, с которои планируетсч 
установитв контакт. В алрес франиуз- 
скои фирмв! отправлчетсч пакет ло- 


Франиузв! прихолчт на встречу в 
безупречнв 1 х, офиииалвнв 1 х костк)- 
мах. Внешнии вил партнеров также 
имеет ллч них болвшое значение. 
Важно соблкзсти офиииалвнвт uepe- 
мониал прелставленич, обмена кар- 
точками, рассалки. Они исполвзук)т 
обрашение по фамилии. Членв! леле- 
гаиии рассаживак)тсч в соответствии 
со статусом. Во времч переговоров 
обстановка офиииалвности булет 
поллерживатвсч безукоризненнои 
вежливоствк), не исклк)чак)шеи воз- 
можности перебиватв и критиковатв 
собеселника. Франиузв! с полозрени- 
ем относчтсч к бмстрому установле- 
ник) лружеских отношении, не лкзбчт 
обрашенич по имени, снчтич пилжа- 
ков во времч обсужленич. Они избе- 
гак)т обсужленич личнв 1 х и семеиних 
тем. 

Аргументаиич строитсч франиу- 
зами в соответствии с законами ло- 
гики, и кажлое нелогичное вв 1 ступле- 

НИе ПрОТИВОПОЛОЖНОИ CTOpOHbl бу- 
лет "6paTbC4 на каранлаш" и испол^- 
зоват^сч в свок) полвзу. Аогичноств 
ловолов приволит к прололжителв- 
ности переговоров. Булет обсужлатв- 
сч кажлач леталв слелки. 

Франиузв! старакзтсч с самого 
начала переговоров ввтснитв иели и 
требованич лругои cTopoHbi. Свок) 
позииик) они раскрокзт лишв в коние 
встречи, ocHOBbiBa^cb на своих логи- 
ческих построеничх. 
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Нередко представители франиуз- 
скои делегаиии на переговорах bbi- 
биракзт конфронтаиионнвт тип по- 
велени^. Они вв 1 сказв 1 ва 10 т свои кри- 
тические замечанич и контраргумен- 
Tbi. Их жесткоств обвнно свчзана с 
тем, что они, как правило, не имекзт 
запаснои позииии. Позтому готовитв- 
С9\ к переговорам с франиузскими 
бизнесменами нужно оченв сервез- 
но, изучитв сушество вопроса, пол- 
готовитв належнв 1 е аргументв! и про- 
чвлчтв напористоств во времч обсуж- 
ленич. 

Посколвку франиузские бизнес- 
менв! сервезно готовчтсч к перегово- 
рам, они не лкзбчт в холе обсужленич 
сталкиватвсч с неожиланнв 1 ми изме- 
неничми в позииичх сторон. Неже- 
лателвно вноситв поправки и лопол- 
нителвнв 1 е измененич. 

Контрактв!, закл 1 очаемв 1 е с франиуз- 
скими партнерами, характеризукзтсч 
конкретноствк), точноствк) формули- 
ровок. Документв! не лопускакзт раз- 
ночтенич и состочт из 4 - 5 странии. 

Во Франиии оченв часто лела об- 
сужлакзтсч за елои. Деловои обел 
может ллитвсч часа полтора-лва. 

Хотч франиузв! менее сервезно 
относчтсч к поларкам, чем их восточ- 
Hbie коллеги, к зтому вопросу нелвзч 
относитвсч легкомв 1 сленно. Поларки 
ЛОЛЖНВ! готовитвсч с учетом субор- 
линаиии членов лелегаиии. Не слелу- 
ет игнорироватв изв 1 сканнв 1 и вкус 
франиузов. Желателвно, чтобм по- 
ларки отличалисв не толвко ориги- 
налвноствк), но и изчшеством. Упа- 
ковка также лолжна 6biTb красивои и 
привлекателвнои. 

Как уже говорилосв, франиузв! 
релко приглашак)т к себе в гости. Если 
же Bbi улостоилис^ такои чести, сле- 
лует принести с собои хорошее вино, 
лучшелорогое шампанское, шоколал- 
Hbie конфетм, иветм. Напомним, что 
хризантемв! во Франиии считак)тсч 


символом скорби, и их приносчттолв- 
ко на траурнме меропричтич. 

Несколвко слов слелует сказатв о 
стиле леловои олежлв! во Франиии. 
Стилв олежлв! франиузов многообра- 
зен. Имилж важен на лкзбом уровне. 
В повселневнои жизни они не бочтсч 
иногла рискованнв 1 х зкспериментов 
с формои и иветом, но в леловои сфе- 
ре госполствует консерватизм. Не 
случаино, мужчинв 1 -бизнесменв 1 
прелпочитак)т покупатв олежлу в ан- 
глииских магазинах. 

Франиузские женшинв! отлакзт 
прелпочтение качественнои олежле. 
06bi4Ho их леловои гарлероб немно- 
гочислен. Олежла обчзателвно лолж- 
на отвечатв требованичм молвг Фран- 
иуженки, покупач молнук) и каче- 
ственнук) вешв, булут носитв ее не 
снимач. Кажлвт раз зтот нарчл булет 
смотретвсч по-разному. Позтому ог- 
ромное значение булут игратв аксес- 


cyapbi. Блузка, шарфик, платок, брош^, 
6ycbi позволчт слелатв комплект но- 
BbiM и свежим. Прическа лолжна 6biTb 
также безупречнои. Самои популчр- 
нои и универсал^нои считаетсч ллина 
волос ло плеч: она уместна в офисе и 
позволчет легко слелатв вечернкж) 
прическу. Особое внимание слелует 
улелитв макичжу, маникк)ру, лухам. 
Помните, что ваш внешнии вил булут 
оиениватв не толвко франиузские 
женшинв!, но и мужчинв!. 
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ПУЧЕНИЕ 


ПРОБЛЕМА ТРУАОУСТРОИСТВА 

КАКСОСТАВНА^ ЧАСТБ КУРСА 

' ОРГАНИЗАиИЛ СЕКРЕТАРСКОГО 

ОБСАУЖИВАНИЛ" 


Н.Н. Полоплелова 


П ОАготовка спеииалистов-Ао- 
кументовелов в Пермском 
госуларственном институте искусст- 
ва и кулвтурв! велетсн уже не перввт 
гоА. Кафелра локументовелени^ сле- 
лала лва вв1пуска спеииалистов с bbic- 
шим образованием в области локу- 
ментоведени^ и локументаиионного 
обеспечени^ управленич, и, безус- 
ловно, как руковоАители кафелрв!, так 
и преполаватели заинтересованв! в 
том, 4 To 6 bi их стулентв! сумели занчтв 
рабочие места в соответствии с уров- 
нем их квалификаиии. 

Провеленнвт нами опрос 6biB- 
ших BbinycKHHKOB показал, что прак- 
тически все они трулоустроенв!, при- 
чем болвшинство ввтолнчкзт функ- 
иии, свчзанние с обработкои инфор- 
маиии в тралииионном и автомати- 
зированнв 1 х режимах в саммх различ- 
Hbix профессионал^нмх сферах - от 
метолиста факул^тета вуза ло спеии- 
алиста по работе с клиентами стра- 
ховои компании и секретареи про- 
мв 1 шленнв 1 х и лругих прелпричтии. 

В ходе опроса ввтснилосв, что все 
они при поиске места работм имели 
опрелеленнв 1 е трулности обвективно- 
го и субвективного характера. К пер- 
вои группе относитсч, например, от- 
сутствие в штатном расписании болв- 
шинства прелпричтии и организаиии 
лолжности локументовела; вторач 
группа 6biAa свчзана с нелостаточнв!- 
ми знаничми в области основ мето- 
лики трулоустроиства. 

Деиствителвно, ситуаиич, сложив- 
шачсч Hbme на россииском рмнке 
трула, особенно мололежном, лоста- 
точно сложна. Причинами зтого чв- 
лчкзтсч, BO-nepBbix, вмсокач напрч- 
женноств на рвтке трула, во-вторв 1 х, 
нередко требованич молоав1х спеии- 
алистов к рабочим местам бмвакзт 
неоправланно високи, что служит 
тормозом при их трулоустроистве. 

Главнвт редактор журнала "Управ- 
ление персоналом" А.Н. Гончаров от- 
мечает: "Кажлв 1 и из нас xoTb раз в жиз- 


ни менчл место работвг У кого-то зто 
прохолило плавно и безболезненно, 
ллч кого-то смена рола лечтелвности 
или места работм - стресс. Один Bbi- 
нес от встречи с кадровиком возрос- 
шук) уверенноств в себе, лругои упал 
лухом или обилелсч на весв свет"^ 

Что же касаетсч стулентов-ввтус- 
кников - обвчвленич в срелствах мас- 
совои информаиии обвнно не остав- 
ЛЧ 10 Т належл на их трулоустроиство: 
"Возраст ло 25 лет, вмсшее образова- 
ние, onbiT pa6oTbi по профилк) - от 
лвух лет". Соииалвнач же политика в 
нашем госуларстве построена таким 
образом, что стулентв! лневного от- 
леленич Вузов фактически не имекзт 
права на работу. 

В советскии период npouecc тру- 
Аоустроиства молодежи в основном 
решалсч через систему распределе- 
нич, сеголнч кажлвт ввтускник лол- 
жен сам искатв работу. Часто он про- 
сто не имеет представленич о том, как 
зто слелатв. 

Зто заставило преполавателеи 
Пермского госуларственного инсти- 
тута искусства и кулвтури, чтобв! об- 
легчитв непростук) залачу трулоуст- 
роиства булушего стулента- ввтуск- 
ника, сервезно полоити к разработке 
TeMbi "Трулоустроиство", которач ла- 
етсч в курсе "Организаиич секретар- 
ского обслуживанич", так как стулен- 
Tbi прежле всего стремчтсч на лолж- 
ности секретареи-референтов в ком- 
мерческие структурвг 


Олна из ocHOBHbix иелеи при про- 
велении ланного занчтич, - помочв 
стулентам не лопуститв ошибок в по- 
иске pa6oTbi. На условном примере 
трулоустроиства в области секретар- 
скои лечтелвности Mbi указмваем на: 

• необхоАимоств четкого прелстав- 
ленич о том, что нужно реалвно 
опрелелчтв уровенв своих знании, 
умении, HaBbiKOB и уметв сопостав- 
A4Tb их с требованичми, предБчв- 
лчемв 1 ми работодателчми; 

• значимоств при трулоустроистве 
правилвно составленнв 1 х реко- 
менлателвнв 1 х локументов; 

• необхоАимоств знании об осо- 
бенностчх "полачи себч" работо- 
лателк). 

Сочетание лекиионного, семи- 
нарских и практических занчтии по 
ланнои теме позволчет стуленту ло- 
BOAbHo легко ocBOHTb метолику по- 
иска pa6oTbi. 

Слелует отметит^, что занчтич по 
теме "Трулоустроиство" чвлчкзтсч ито- 
roBbiMH в первом разлеле курса разра- 
ботаннои нами программв!, и стулен- 
Tbi уже знакомм с историеи развитич и 
становленич профессии, основнв 1 ми 
лолжностнв 1 ми и функиионалвнв 1 ми 
обчзанностчми, требованичми к уров- 
нк) знании, умении, навмков, профес- 
CHOHaAbHbiM и личнмм качествам со- 
временного секретарч-референта. Та- 
ким образом, чвлчетсч вполне логич- 
HbiM обрашение к теме поиска работм 
вмпускником-локументовелом. 


МЕТОАИКА ПРОВЕАЕНИ^ ЛЕШИОННОГО ЗАНЛТИ^ 
"Трудоустроиство секретар^" 

иели зан^ти^: 

■ опрелелитв пути поиска работм и латв сведенич о них стулентам; 

■ pacKpbiTb солержание локументов, необхолимв1х ллч участич в конкур- 
се на лолжноств секретар^- референта; 

■ pacKpbiTb солержани^ пон^тии "собеселование" и "тестирование" и их 
значение Bbi холе успешного трулоустроиства. 

План занчтич: 

1. Пути поиска работвг 

2. Характеристика локументов ллч участи^ в конкурсе на лолжноств. 

3. Правила провеленич лелових звонков по поволу трулоустроиства. 

4. Зтапв! собеселованич и тестированич в холе трулоустроиства. 


Управление персоналом, 2001, ^ 3, с. 5. 
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БУЧЕНИЕ 



МЕТОЛИКА ПРОВЕЛЕНИЛ 
ПРАКТИЧЕСКОГО ЗАН^ТИЛ 



В качестве типовв 1 х задач по воп- 

росам трудоустроиства Mbi вв1Авига- 

ем слеАу10шие: 

♦ наметитв пути поиска pa6oTbi; 

♦ noAroTOBHTb Аокументм Алч учас- 
тич в конкурсе на должноств; 

♦ опрелелитв правила и полготовитв 
вариантв! текстов телефоннв 1 х бе- 
сел по теме занчтич; 

♦ полготовитв oTBeTbi на прелло- 
женнме Bonpocbi собеселованич; 

♦ на занчтии проволитсч тест "Сек- 
ретарские обчзанности и взаимо- 
отношенич в коллективе. 


ХОЛ ЗАН^ТИЛ 


Поиск pa6oTbi 

Стулентм опрелелч 1 от пути поис- 
ка pa6oTbi посрелством различнв1х ис- 
точников информаиии (местнач прес- 
са, калровме агентства, публикаиии, 
мини-рез 10 ме, непосрелственное об- 
рашение к работолателк), через зна- 
KOMbix и ролственников). 

Происхолит обмен мненичми по 
особенностчм и возможностчм каж- 
лого из вилов путеи поиска работвг 
Обсужла 10 тсч вариантв! обрашении к 
работолателк), составлчкзтсч мини- 
резкзме. 

Составление Аокументов 

АА9\ участич в конкурсе 

на Аолжноств 

Метолика составленич ланного 
вида локументов бв 1 ла изучена в холе 
лекиионного занчтич, позтому на 
практическое занчтие студентв! при- 
холчт с полготовленнв 1 ми: 

♦ резкзме; 

♦ рекоменлателвнв 1 ми писвмами. 

С ueAbK) увеличенич зффективно- 
сти и повв 1 шенич интереса студентов 
к заланик) лана слелук)шач установка: 

♦ резкзме на свок) канлидатуру сту- 
лент составлчет сам; 

♦ рекоменлателвнв 1 е писвма со- 
ставлчкзт друг на лруга. 

Зто лает возможноств обвектив- 
но обсулитв наиболее улачнв 1 е образ- 
ubi составленич обоих вилов докумен- 
тов и опрелелитв реалвнме шансв! ллч 
полученич хорошеи должности. 

Телефоннач бесела 

о трулоустроистве 
При полготовке к занчтик) стулен- 
Tbi лолжнм 6biAH опрелелит^ основнме 


правила ланнои телефоннои беселв!. 
После обсужденич вв 1 ступлении сту- 
лентов. Преполавателв обобшает их и, 
если ecTb необхолимост^, дополнчет. 

ПоАготовка к собеселованик) 
При полготовке к занчтик) стулен- 
там преллагаетсч примернвт пере- 
ченв вопросов, залаваемих прелста- 
вителем работолателем при собесе- 
ловании: 

Полволч итоги обсужленич отве- 
тов, преполавателв видает рчд обших 
рекомендаиии длч успешного про- 
хожденич собеселованич: 

♦ за времч собеселованич сообшитв 
максимум информаиии о себе; 
произвести благопричтное впечат- 
ление; 

♦ тшателвно пролуматв свои вопро- 
cbi, KOTopbie Аолжнм показат^, что 
Bbi уверенм в своих знаничх. 

Тестирование 

Занчтие завершаетсч провелени- 
ем теста "Секретарские обчзанности 
и взаимоотношенич в коллективе". 

Понимач сложноств npouecca 
трулоустроиства наших ввтускников 
(как впрочем, и лк)бв 1 х других), поми- 
мо учебнмх занчтии нами разработан 
план меропричтии по лополнителв- 
нои помоши бв 1 вшим стулентам по 
вопросам их трулоустроиства: 
о разработка памчток по трулоуст- 
роиству (о технологии и метолах 


поиска рабочего места; психоло- 
гических особенностчх прохож- 
ленич собеселованич и тестиро- 
ванич и Т.Л.); 

провеление занчтии с приглаше- 
нием менелжеров по персоналу 
прелпричтии и организаиии длч 
провеленич анкетированич и тес- 
тированич; 

о организаиич леловои игрв 1 -тре- 
нинга "Собеселование при трудо- 
устроистве"; 

о провеление занчтич в форме "круг- 
лого стола" с секретарчми-практи- 
ками с обменом опмта по пробле- 
мам трулоустроиства; 
полача в срелства массовои ин- 
формаиии обБчвлении-резк)ме о 
ввтускниках; 

о полготовка буклета зтого же со- 
лержанич ллч рекламв! в органи- 
заиичх и на прелпричтичх; 
приглашение на провеление ГАК 
прелставителеи калровв 1 х агентств. 
После провеленич всего иикла 
перечисленнв 1 х занчтии и мероприч- 
тии со студентами-ввтускниками те- 
кушего учебного гола, им бв 1 л прел- 
ложен nncbMeHHbm опрос о необхо- 
лимости провеленич занчтии по лан- 
нои теме. Ответм полтверлили значи- 
MocTb занчтич. Студентм вмсказали 
мнение, что, усвоив ocHOBHbie прави- 
ла и приемв! трулоустроиства, они 
смогут более уверенно и правилвно 
провести зтот npouecc. 
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ПУЧЕНИЕ 


УЧЕБНО-МЕТОАИЧЕСКИЕ РАЗРАБОТКИ 

ПО С0СТАВЛЕНИ10 И 0Ф0РМЛЕНИ10 

АОКЛААНБ1Х И ОБТ>ЛСНИТЕЛБНБ1Х 

ЗАПИСОК 


М.И. Аолонова, к.и.н.; Е.А. Ефилленко, РГГУ 


> HOPMATMBHblE ТРЕБОВАНИЛ К СОСТАВЛЕНИК) 

И ОФОРМЛЕНИК) ДОКЛАДНиХ И OEb^CHHTE^bHblK ЗАПИСОК 

> УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ СИТУАЦИИ 


Д оклаАнв1е и обБ^снителвнв1е 
записки служат длч передачи 
информаиии с ОАного уровнч управ- 
лени^ на лругои и часто ^вл^кзтс^ ос- 
нованием ал^ излани^ распор^Аи- 
телвнв1х Аокументов. 


СОСТАВЛЕНИЕ 
И ОФОРМЛЕНИЕ 
ЛОКЛАДНВ1Х ЗАПИСОК 


ДокАаАна^ записка-Аокумент, аА- 
ресованнв1и руковоАитеАК) Аанного 
ИАИ вв1шесточшего учрежАенич и со- 
Аержашии обсточтеАвное изложение 
какого-либо вопроса с вв1воАами и 
преААожени^ми составител^. 

Широкое распространение полу- 
чили Аокументв!, назв1ваемв1е служеб- 
HbiMH записками, KOTopbie испол^зу- 
lOTc^ Ал^ внутреннеи леловои перепис- 
ки межлу структурнв1ми поАразлеле- 
ни^ми и Аолжностнв1ми лииами, не на- 
ХОА^ШИМИС^ в пр^мом ПОАЧИНеНИИ. 

ДокАаАна^ записка составА^етс^ 
по иниииативе оаного иаи несколв- 
ких кзриАических лии или по поруче- 
ник) руковоАства. 

Иниииативна^ АоклаАна^ записка 
пресАеАует иелв побулитв алресат к 
KOHKpeTHbiM леиствичм, которме мо- 
гут 6biTb изложенм в самом тексте. 

По своеи сути АоклаАнв 1 е записки 
могут 6biTb информаиионнме и отчет- 
Hbie. 

Информаиионна^ записка o6bi4- 
но несет в себе скзжетв! неитралвно- 
го характера и может составл^етс^ по 
порученик) руковоАства. 

ДоклаАние записки отчетного ха- 
рактера соАержат информаиик) о за- 
вершении какого-Аибо зтапа работм, 
провеАенного обслеАованич, ввтол- 
нени^ распор^жении, приказов и лру- 
гих распор^Аителвнв1х локументов. 

Как и в случае со справкои, аок- 
AaAHbie записки Аелчтсч на внутренние 
и aApecoBauHbie во внешнкж) среАу. 


Внешн^^ АоклаАна^ записка офор- 
млчетсч на обшем бланке и солержит 
o6bi4Ho кроме организаиии-автора 
слеАук)шие реквизитв!: 

• наименование виАа Аокумента 
(ДОКДАДНА^ ЗАПИСКА); 

• Аата; 

• инАекс (номер); 

• аАресат; 

• место составленич или излани^; 

• заголовок к тексту; 

• текст; 

• ПОАПИСВ. 

ПреАпочтитеАвно при оформАе- 
нии АокАаАнои записки на бланке 
полвзоватвс^ угловмм расположени- 
ем реквизитов (оАнако зто требова- 
ние не ^вА^етсч жестким). 

Наименование виАа Аокумента 
пишетс^ nponncHbiMH буквами (ДОК- 
ААДНА^ ЗАПИСКА) и располагаетс^ 
через 2-3 межстрочних интервала 
после названич организаиии-автора. 

Дата и инлекс Аоклалнои записки 
пишутс^ на ОАнои строчке. Дата офор- 
мАчетсч арабскими иифрами, напри- 
мер 01.04.2004, и чвлчетсч латои поа- 
писани^ и, как правиАо, отправки. 
Датои внутреннеи АокАаАнои записки 
буАет Аата составАенич и поАписанич. 
ИнАекс может указмватв на очереАнои 
nop^AKOBbiH номер иаи вкАкзчат^ по- 
p^AKOBbiH номер Аокумента, инАекс 
структурного поАразАеленич, номер 
лела по номенклатуре (05-01/27). 

Алресат оформл^етс^ в правом 
верхнем углу и o6bi4Ho указмваетс^ в 
именителвном палеже, например: 


Государственнип антимонополвнип 
комитет Россипскоп Федерации 

Алресование конкретному аолж- 
ностному лииу оформлчетсч слелук)- 
шими способами: 

Ректору Московского 
жономического института 
проф. К.М. Зикову 

'k'k'k 

Завод "Керамикс" 
зав. отделом маркетинга 

Заголовок к Аоклалнои записке 
Аолжен кратко отвечатв на вопрос "о 
чем?". Он печатаетсч через оаин меж- 
строчнвт интерваА, например: 

О рекламно-издателЂскоп делтелвности 
"АРТ-АИР" 

Текст иниииативнои, а нереАко и 
отчетнои АоклаАнои записки, o6bi4Ho 
вклкачает лва логически свчзанних 
межлу собои блока: описание собмтич 
и прелложени^ или BbiBOAbi автора. 

ДокАаАна^ записка может 6biTb 
преАставАена как в текстовом, так и в 
табличном вариантах или в их сочета- 
нии, а может солержатв приложени^, 
на KOTopbie лелаетс^ сс^1лка в самом 
тексте. Внешнкж) Аоклалнук) записку, 
оформленнук) на бланке организаиии, 
поАписв1вает руковоАителв или его за- 
местителв, внутреннкж)- исполнителв 
Аокумента. 


Пример оформлени^ полписи 


Директор Центра 



академик РАН 

личнал nodnucb 

В.А. Лрцев 

ккк 



Заведушицип производством 



ресторана "Метрополи" 

личнал nodnucb 

А.Б. Гаев 


[МАРТ 2004 
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Если имеетс^ приложение, то от- 
метка о нем делаетс^ до оформлени^ 
поАписи и Аолжна вклкзчатв: 


Приложение: Акт приемки в зкс- 
плуатацик) технологического обору- 
дованил от 20.06.2003 на 1 л. в 3 зкз. 


Пример оформлени^ внешнеи локлалнои записки 


Московскии центр труда 

ЦентралБНБЈи административнБхи 

и занлтости "Перспектива" 

округ 

при правителБСтве Mockbli 

Отдел трудоустроиства 

ДОКЛАДНАЛ ЗАПИСКА 


07.04.2004 № 2 


0 вакансилх на предприлтилх, 
исполБзук)1цих труд инвалидов 

ТЕКСТ 

Приложение: Анкетв! на 1 л. в 

14 зкз. 

Директор центра личнал подписб П.Р. Романов 


Внутреннчч Аоклалнач записка ал- 
ресуетсч руковоАителк) организаиии 
или структурного поАразлеленич и 
оформлчетсч o6bi4HO на чистом лис- 
те бумаги по типу обшего бланка, луч- 
ше с угловв 1 м расположением рекви- 
зитов. 

Состав реквизитов: 

• наименование структурного поа- 
разАеленич - автора; 


• название вила Аокумента - ДОК- 
ЛАДНА^ ЗАПИСКА; 

• Аата; 

• инАекс (часто отсутствует); 

• заголовок к тексту; 

• алресат; 

• текст; 

• ПОАПИСВ. 

На АоклаАнои записке в зависи- 
мости от соАержанич могут сточтв 
BH3bi согласованич. 


Пример оформлени^ внутреннеи локлалнои записки 


Отдел производства 

НачалБнику 


управленил маркетинга 


Н.С. Поллнскои 

ДОКЛАДНАЛ ЗАПИСКА 


07.10.2003 


0 расширении ассортимента 
балБзама "Грацил" 

ТЕКСТ 

НачалБник отдела 

личнал подписБ В.А.Казаков 


После того как теоретическии 
материал усвоен, обучакзшимсч лает- 
сч залание алч самосточтелвнои ра- 
6oTbi на основе преАложеннв1х ситу- 
аиии составитв и оформитв локлал- 
нук) записку: 

Ситуаии^ 1 

Велушии спеииалист Госулар- 
ственного научного иентра РФ Ин- 
ститута мелико-биологических про- 
блем А.В. Васин 7 лекабрч 2003 гола 
поАготовил Аоклалнук) записку на имч 
первого заместителч началвника Фе- 
лералвного управленич мелико-био- 
логических и зксперименталвнв 1 х 
проблем при Минзлраве РФ В.В. Ка- 
шина, солержашук) перспективв! 
проАОЛженич работ по 4-му зтапу 
TeMbi 4/21 с информаиии о заверше- 


нии 3-го зтапа и расчетом себестои- 
мости работ. 

В качестве приложении к локлал- 
нои записке бв1ли AaHbi сАеАукзшие 
Аокументм: Аополнител^ное соглаше- 
ние ^ 4 к Госуларственному аогово- 

ру на созАание научно-техническои 
проАукиии на 2 А. в 1 зкз., почсни- 
телвнач записка на 1 л. в 1 зкз. и ка- 
ленларнвт план на 1 л. в 3 зкз. 

Доклалнач записка бв 1 ла завизи- 
рована заместителем лиректора Го- 
суларственного научного иентра С.С. 
Гуревичем в тот же ленв. 

Ситуаии^ 2 

Филиалв! банка "Россиискии стан- 
ларт", расположеннв 1 е в Москве, Мос- 
ковскои и НижегороАскои обАастчх 
заАерживак)т преАставление графи- 



ков погашенич залолженности, что 
влечет за собои нарушение сроков 
прелоставленич своанои отчетности 
в Нентробанк РФ. 

Финансоввт Аиректор банка "Рос- 
сиискии станАарт" П.И. Стеклов 23 
марта 2003 гола обратилсч с локлал- 
нои запискои в алрес 1-го заместите- 
А9\ презилента Пентробанка РФ А.Е. 
Семашко с прелложением установитв 
фиксированнв 1 е сроки прелоставле- 
нич филиалами графиков погашенич 
залолженности и возложитв персо- 
налвнук) ответственноств за соблкз- 
лением сроков прелоставленич фи- 
нансовои Аокументаиии на Аиректо- 
ров филиалов. 

На Аоклалнои записке имеетсч 
резолкзиич заместителч презилента 
Нентробанка РФ. 

Копии Аоклалнои записки бв 1 ли 
направленв! в Московскии и 

НижегороАскии филиалв! банка. 

Ситуаии^ 3 

Институт соииологических и мар- 
кетинговв 1 х исслеловании Россиис- 
кои акалемии наук (РАН) в апреле те- 
кушего гола провел опрос населенич 
столиив! по теме "Оиенка жителчми 
столиив! зкологического состочнич 
MocKBbi". Ответм лали свмше 1500 
жителеи. В резулвтате провеленного 
анализа ответов в алрес Аиректора 
Аепартамента ГоскомприроАВ! РФ 

H. Н. Олвховского 17 мач 2003 гола 
бв 1 ла направлена локлалнач записка 
с Bbi6opo4HbiM анализом мненич мос- 
квичеи, поАписаннач Аиректором 
института профессором А.В. Селез- 
невои. 

В записке нашли отражение сле- 
лукзшие фактвк 

I. 62% опрошеннв 1 х счита 10 т основ- 
HbiMH причинами загрчзненич ок- 
ружакзшеи cpeAbi бол^шое коли- 
чество зкологически вреАних 
промв1ШАеннв1х преАпричтии, а 
79,8% - автотранспорт. 

2. 45% опрошеннв 1 х согласнв! с тем, 
что в гороле не соблкзАаетсч зко- 
логическое законолателвство. 

3. 42,2% лкзлеи счита 10 т виновника- 
ми сложившеисч ситуаиии муни- 
иипалвнук) и окружнук) властв. 
Доклалнач записка солержала 

также KOHCTpyKTHBHbie прелложенич 
жителеи MocKBbi по охране окружа- 
к)шеи cpeAbi. 

ИспоАнителем записки бмл велу- 
шии спеииалист института Д.А. Жуков. 

Ситуаии^ 4 

ЗАО страховач компанич "Сеив- 
инвест" провела в коние 2003 гола 
анализ полбора управленческого 
персонала с вмсшим спеииалвнв 1 м 
образованием. 

Анализ показал, что из 20 началв- 
ников отлелов и секторов лишв 9 име- 
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ли Bbicmee зкономическое и финан- 
совое образование. 

РуковоАителв управленич персо- 
налом Г.Н. Жилвиова 2 декабрч теку- 
шего года составила докладнук) за- 
писку на имч генералвного директо- 
ра страховои компании C.IO. Подрез- 
кова, в которои предложила заклкз- 
читв AoroBopbi с Институтом межАу- 
нароАного права и зкономики им. 
А.С. ГрибоеАова о ежегоАнои ueAe- 
вои поАготовке спеииаАистов по спе- 
ииалвности "Зкономист-менелжер по 
страхованик) межАунароАнв1х про- 
грамм" и о повв1шении кваАификаиии 
спеииаАистов с вмсшим образовани- 
ем по спеииалвности "Финансв! и учет 
в страховом леле". Прелварителвнач 
AoroBopeHHocTb с ректоратом и пре- 
зиАентом ИМПЗ 6biAa Аостигнута заб- 
лаговременно. 

На Аоклалнои записке имеетсч 
виза главного бухгалтера компании 
И.А. Кркзчковои. 

Ситуаии^ 5 

Началвник отлела рекламв! ОАО 
"Столичнвт зталон" 

П.Н. Семенчук 2 мач 2004 гола 
поАготовил Аоклалнук) записку лирек- 
тору Унитарного прелпричтич "Зеле- 
HbiH бор" о Аополнител^ном финан- 
сировании заказа ^ 24 на изготов- 

ление рекламнмх проспектов в свчзи 
с ростом иен на полиграфические 
услуги во втором квартале 2003 гола 
и изменением сметв! затрат. В локлал- 
нои записке указвшалосв, что ввтол- 
нение заказа булет осушествлено 
толвко при Аополнителвном вв1Аеле- 
нии_ Tbic. руб. 

На Аоклалнои записке имеетсч 
резолкзиич руковоАителч унитарного 
прелпричтич А.Г. Василвева с пору- 
чением главному бухгалтеру H.iO. 
Зареикои изискатв возможноств Bbi- 
лелит^ Аополнител^нме срелства алч 
ввтолненич заказа. 


СОСТАВЛЕНИЕ 
И ОФОРМЛЕНИЕ 
ОББЛСНИТЕЛВНВ1Х ЗАПИСОК 


Обвчснителвнач записка - Аоку- 
мент, составАчемвт аач почсненич 
или конкретизаиии отАелвних поло- 
жении ввтолнчемои работвг Как пра- 
вило, она не солержит в отличие от 
АОКЛаЛНОИ ЗаПИСКИ BblBOAbl и преААо- 
женич. Кроме того, обБчснитеА^нме 
записки составлчкзтсч алч обвчсненич 
служебнмх и личнв 1 х обсточтелвств, 
свчзаннв 1 х с нарушением принчтв 1 х 
обчзателвств, обвчсненич причин 
неввтолненич условии работм, тру- 
Аовои и техноАогическои АисиипАи- 
Hbi внутри учрежАенич. В посАеАнем 
САучае они могут сАужитв как оправ- 
AaTeAbHbm Аокумент иаи как среАство 


принчтич к работнику опреАеАеннв1х 
аАминистративнв1х санкиии. 

Как и AOKAaAHbie, обБчснитеА^нме 
записки АеАчтсч на внутренние и вне- 
шние и оформАчкзтсч на станАартном 
Аисте бумаги формата А4 и А5. 

Внешнчч обвчснитеАвнач записка 
оформАчетсч на обшем бАанке и со- 
Аержит: 

♦ наименование виАа - ОББ^СНИ- 
TEAbHA^ ЗАПИСКА; 

♦ Аату; 

♦ инАекс (номер); 

♦ аАресат; 

♦ загоАовок к тексту; 

♦ текст; 

♦ поАписв; 

♦ визу. 

Ниже наименованич организа- 
иии-автора через 2 межстрочних ин- 
терваАа прописнв1ми буквами указм- 
ваетсч название виАа Аокумента - 
ОББ^СНИТЕАБНА^ ЗАПИСКА. 

Дата ставитсч через 2 межстроч- 
Hbix интерваАа и оформлчетсч таким 
образом: 05.12.2002. 

Алресат оформлчетсч аналогично 
Аоклалнои записке. 

Заголовок вклкзчает краткое и 
точное солержание обвчснителвнои 
записки и печатаетсч через 1 меж- 
строчнвт интервал, например: 


Как правило, солержание обвчс- 
нителвнои записки требует согласо- 

СОГЛАСОВАНО 
Управллк)ш;ии делами 
личн. подп. А.В. Белов 
29.10.2001 

К)рисконсулБт 

личн. подп. Р.З. Аминов 

30.09.2000 


Внутреннчч обвчснителвнач за- 
писка аАресуетсч руковоАитеАК) орга- 
низаиии, структурного поАразАеАе- 


О разработке новоп модификации 
прибора "Термофлекс" 

В зависимости от конкретнои уп- 
равАенческои ситуаиии текст обвчс- 
нитеАвнои записки может 6biTb преА- 
ставАен разАеАами иаи пунктами, рас- 
поАоженнв1ми по степени важности. 
Она может также иметв приАоженич, 
ccbiAKH и обоснованич, npaBHAbHocTb 
KOTopbix иногАа заверчетсч сАужбои 
Аокументаиионного обеспеченич уп- 
равАенич. 

В обвчснитеАвнои записке может 
также присутствоватв преамбуАа иаи 
ввеАение - почснение к посАеАукзше- 
му изАоженик) хоАа собв1тии иаи об- 
сточтеАвств. Так, в обвчснитеАвнои за- 
писке Аичного характера ввеАение и 
вступитеАвнач частв соАержат изАоже- 
ние факта иаи собитич, аишв посас 
чего САеАует обБчснчк)шач частв запис- 
ки, причинв! его происхожАенич. 

Диапазон поАписанич обвчсни- 
TeAbHOH записки очен^ широк: от рч- 
АОВОГО сотруАника АО руковоАчшего 
персонала в прелелах компетениии, 
прелоставленнои руковоАству орга- 
низаиии ИАИ согАасно табеАК) форм 
Аокументов. 

ПоАписв проставАчетсч через 2-3 
межстрочнв1х интерваАа посАе текста 
и вкАкзчает: 


ванич, которое оформАчетсч визами 
ИАИ в виАе грифа согАасованич. 


НИЧ ИАИ руКОВОАИТеАК) каАровои 
САужбв!, есАи ее соАержание затра- 
гивает Аичнв1е Bonpocbi. 06bi4Ho со- 


Наименование должности 


nodnuch 


Расшифровка подписи 


Пример оформлени^ внешнеи обв^снителвнои записки 


ЗАО Финансовал компанил 
"ПРОГРЕСС" 


000 

"СВЕТЛБШ ПУТБ" 

ОБТ^ЛСНИТЕЛБНАЛ ЗАПИСКА 



24.06.2004 № 14 



Москва 



0 расходах на оказание 
финансовБЈх услуг 

ТЕКСТ 


Вице-президент 

личнал подписБ 

И.И. Исаклн 


[МАРТ 2004 
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Адресат оформл^етс^ в правом 
верхнем углу и содержит те же необ- 
xoAHMbie сведени^, KOTopbie Mbi рас- 
сматривали в докладнои записке, на- 
пример: 

Зав. отделом писем редакции 

"Новоп газети" 

Заголовок к обв^снителвнои за- 
писке оформл^етс^ аналогично заго- 
ловку Аокладнои записки. 

Текст в отАелвнв1х случачх может 
поАразлелчтвсч на разлелв!, пунктв! и, 
главное, иметв смв1слову1о согласо- 
BaHHocTb всех своих частеи. 

ОправАателвнв 1 е локументв! со- 
вершеннв1х аАминистративнв1х пра- 
вонарушении иаи непреАставАение в 
установАенние сроки обвчснитеАв- 
Hbix записок АОАжнм HMCTb также оп- 
paBAaTeAbHbie Аокументм, которме 
оформлчкзтсч как приложение, на- 
пример: 

Приложение: справка диспетчера 
азропорта "Пулково" А.Р. Сурина. от 
23.08.2001,14 час. 45 мин. 

rioAnncb автора вкАкзчает аоаж- 
HOCTb, noAHHCb, расшифровку: 


Ведуи^ип специалист 

личнал nodnucb 

Л.И. Ожогин 

Пример оформлени^ внутреннеи обв^снителвнои записки 

Бухгалтерил 


Главному бухгалтеру 
Е.И. Хитровои 

ОБТ>ЛСНИТЕЛБНАЛ ЗАПИСКА 



02.12.2005 



0 причинах нарушенил графика 

ТЕКСТ 


Инкассатор 

ПОДПИСБ 

Е.Н. КовалБчук 


ставАчетсч на чистом Аисте бумаги с 
угловмм расположением реквизитов. 

В формулчр внутреннеи обвчсни- 
телвнои записки вхоаит: 

□ наименование структурного поа- 
разАеАенич; 

□ название виАа Аокумента; 

□ Аата; 

□ инАекс (o6bi4HO отсутствует); 

□ аАресат; 

□ загоАовок к тексту; 

□ текст; 

□ ПОАПИСВ. 

Наименование автора - структур- 
ного поАразАеленич помешаетсч в 
левом верхнем углу станлартного ли- 
ста бумаги от граниив! левого полч 
или по иентру. 

Через 2 межстрочних интервала 
лаетсч название вила Аокумента. 

Дата оформлчетсч o6bi4HbiM спо- 
собом и чвлчетсч латои составленич 
или поАписанич. 

Номер проставАчетсч в сАучае 
необхоАимости или в соответствии с 
инструкииеи по лелопроизвоАству, 
но o6bi4Ho отсутствует. 


Обучакзшимсч Ааетсч заАание аач 
самосточтеАвнои работвк 
^ на основе преАложеннв1х ситуа- 
иии составитв обБчснителвнук) 
записку. 

Ситуаии^ 1 

Жилвив! Аома ^ 5 по Смоленско- 

му переулку 27 апрелч 2003 гола об- 
ратилисв с жалобои в Окружнук) ко- 
миссик) по прелоставленик) земелв- 
Hbix участков и гралостроителвному 
регулированик) Нентралвного алми- 
нистративного округа столиив! на не- 
санкиионированнук) реконструкиик) 
поАвалвнв1х помешении жилого Аома 
с ueAbK) испол^зованич помешении 
после ремонта поа ресторан. Копич 
обрашенич житеАеи Аома 6biAa на- 
правАена в мзрик) MocKBbi. По резул^- 
татам проверки провоАимв1х работ 
генпоАрчАчик в Аиие Н.Г. EcbKO 15 мач 
того же гоАа поаготовиа обвчснителв- 


нук) записку на имч руковоАства Ок- 
ружнои комиссии, соАержашук) ccbiA- 
ки на офиииаА^нме Аокументм, на ос- 
новании KOTopbix бмАи начатм рабо- 
Tbi по реконструкиии помешенич. 

В то же времч в обвчснитеАвнои 
записке указмваАосв, что в хоАе ре- 
конструкиии помешенич, нахоАчше- 
госч в авариином состочнии, буАут 
отремонтированв! также noAbeaAbi 
Аома, установАенм Аомофони, ко- 
3bipbKH наА поАвезАами и провеАено 
благоустроиство и озеленение терри- 
тории, примв 1 как)шеи к лому ^ 5. 

Обвчснителвнач записка бв 1 ла заре- 
гистрирована в Окружнои комиссии и 
в бкзро обрашении гражлан мзрии Мос- 
KBbi в апреле текушего гола, там же бв1ло 
поАготовлено писвмо в ответ на коллек- 
тивнук) жалобу гражлан. 

Ситуаии^ 2 

Сотрулник охранного прелприч- 
тич "Омега" Фролов И.И. Московс- 



кого отлеленич Сбербанка РФ 10 сен- 
тчбрч текушего гола опозлал на ра- 
боту на 2 часа в свчзи с нарушением 
графика Авиженич злектропоезАов 
Казанского направАенич Московскои 
железнои лороги. 

В обвчснителвнои записке на имч 
началвника отлеленич В.В. Селивано- 
ва, составленнои в тот же ленв, И.И. 
Фролов мотивировал свое опозлание 
нарушением графика лвиженич злек- 
тропоезАов и преАставил завереннук) 
справку Аиспетчерскои САужбв! МЖД 
по Казанскому вокзалу, поАтвержла- 
к)шук) факт заАержки зАектропоезАов, 
с указанием AaTbi и времени собмтич. 

На обвчснитеАвнои записке име- 
етсч виза начаАвника отАела калров 
В.И. Первухинои от 11 сентчбрч те- 
кушего гола. 

Ситуаии^ 3 

ЗавеАукзшач учебнои частвк) Мос- 
ковского поАитехникума Комитета 
counaAbHOH зашитм насеАенич г. Мос- 
KBbi Д.Д. KpbiAOBa 20 икзнч текушего 
гоАа поАготовиАа обБчснителвнук) 
записку на имч лиректора политех- 
никума Г.И. Рулина, в которои солер- 
жаласв информаиич о нарушении 
сроков ввтолненич зачвки на печатв 
Аипломов Алч BbinycKHHKOB политех- 
никума Гознаком РФ. 

Зачвка на 250 аипломов бв 1 ла по- 
лана в марте текушего гола, а вруче- 
ние Аипломов ввтускникам политех- 
никума назначено на 30 икзнч теку- 
шего гола. 

Многие ввтускники и их роАите- 
ли вв 1 разили обеспокоенноств, что 
стулентв!, желакашие проАолжитв об- 
разование, не имеч аипломов об окон- 
чании политехникума, не смогут по- 
AaTb зачвленич в висшие учебнме за- 
веленич в установленние сроки. Учеб- 
нач 4acTb в насточшее времч вмАает 
стуАентам вместо аипаомов справки 
о получении срелнего образованич, 
и зта непрелвиАеннач работа нару- 
шает ввтолнение лругих не менее 
важнв 1 х обчзанностеи. 

На обвчснителвнои записке име- 
етсч резолкзиич лиректора о принч- 
тии завеАукзшим учебнои частвк) зк- 
стреннв 1 х мер. 

Ситуаии^ 4 

Научно-произвоАственное обве- 
Аинение "Научно-исслеАоватеАвскии 
институт технологии автомобилвнои 
промв 1 шленности" (НПО "НИИавтоп- 
ром") в мае 2002 г. приобрело у фир- 
Mbi "Вил^А Дчити" во временное 
поАвзование зАектроннвт микро- 
скоп Алч исполвзованич его в науч- 
Hbix иелчх при опрелелении структу- 
pbi металла. 

Олнако полученнми микроскоп 
бмл нелоукомплектован, что не по- 
зволило исполвзоватв его сразу в на- 
y4Hbix иелчх. 

РуковоАство НПО обратиАосв в 
Таможеннвт комитет РФ алч получе- 
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ни^ разрешени^ на ввоз из-за грани- 
ubi комплектукзших изделии к микро- 
скопу. Разрешение на ввоз зтих изде- 
лии бв 1 ло получено толвко в декабре 
2002 г., причем срок пребв 1 ванич 
микроскопа в режиме временного 
полвзованич бв 1 л ограничен до 2 лет. 
Hay4Hbie разработки не укладмвалис^ 
в зти сроки, и главнвт спеииалист 
НПО А.И. Смолвников поставил об 
зтом в известноств руководство o6be- 
Аиненич. На обвчснителвнои запис- 
ке имеетсч виза началвника научно- 
произвоАственного отАеАа. 

Ситуаии^ 5. 

Составитв зачвАение и обвчсни- 
телвнук) записку. 

Зкономист А.В. Новиков, прожи- 
вакзшии в гостиниие "Чулское озеро" 
г. Пскова, 25.06. 2002 г. слелал зачв- 


ление алминистраиии гостиниив! о 
взв 1 скании стоимости вешеи, похи- 
шеннв 1 х у него во времч проживанич 
в гостиниие, ссмлачсв на свое право 
возмешенич ушерба в соответствии 
со статвеи Гражланского колекса РФ, 
прелусматривакзшеи ответствен ноств 
rocTHHHUbi как хранителч без особо- 
го соглашенич с прожива 10 шими ли- 
иами за утрату, нелостачу или по- 
врежление вешеи, внесенних ими в 
гостинииу. 

Алминистратор В.С. Аунвкова 
26.06.2002 г. полала Аиректору гос- 
THHHUbi Д.Д. ПавАовскому обвчсни- 
теАвнук) записку с изАожением обсто- 
чтеАвств похишенич вешеи у А.В. Но- 
викова. В то же времч В.С. Аунвкова 
ставит в известноств Аиректора гос- 
THHHUbl о том, что А.В. Новиков, воп- 
реки ее распорчженик), не САаА свои 
веши в камеру храненич, работакзшук) 


в гостиниие кругАосуточно. В.С. Аунв- 
кова ccbiAaAacb на п. 45 ПравиА про- 
живанич в гостинииах гороАа, в ко- 
тором сказано, что гостинииа не не- 
сет ответственности за утрату вешеи, 
не cAaHHbix на хранение. ОАнако аи- 
ректор rocTHHHUbi, во избежание пе- 
реАачи иска А.В. Новикова в суА, по- 
ставиА 27.06.2002 г. на обвчснитеАВ- 
нои записке В.С. Аунвковои резоАК)- 
иик) о возмешении стоимости про- 
павших вешеи посточАвиа, указав на 
противоречие местного нормативно- 
го акта Аеиствук)шему феАераАвному 
законоАатеАвству. 

Приобретеннв 1 е навики составАе- 
НИЧ И офорМАеНИЧ АОКАаАНМХ и 
o6b4CHHTeAbHbix записок АаАут воз- 
можноств буАушим спеииаАистам 
успешно решатв поставАеннв1е переА 
ними заАачи. 


[МАРТ 2004 


ОпБ1т успешнБхх фирм — в журнале 


^ЕРсанАлам 


47 














џ.џ. џџџџџџ 

ЧТО НУЖНО ЗНАТБ ДЛН ПРОВЕДЕНИЛ 
ПРОВЕРКИ НАЛИЧИЛ И СОСТОЛНИЛ 
ДОКУМЕНТОВ 

> ПЕРИОДИЧНОСТБ ПРОВЕРКИ 

> OTAHbl ПРОВЕРКИ 

> ЦЕЛЕВОЕ НАЗНАЧЕНИЕ ПРОВЕРКИ 

> POSblCK ДОКУМЕНТОВ 


џ.џ. џџџџџџџџџџ 

ИСТОРИЛ МЕХАНИЗАЦИИ И АВТОМАТИЗАЦИИ 
АРХИВНОГО ДЕЛА: ИТОГИ И УРОКИ 

> МЕХАНИЗАЦИЛ И АВТОМАТИЗАЦИЛ АРХИВНОГО ДЕЛА 1950 - 
ПЕРВОИ ПОЛОВИНМ 1970-Х ГОДОВ 

> МЕХАНИЗАЦИЛ И АВТОМАТИЗАЦИЛ АРХИВНОГО ДЕЛА ВТОРОИ 
ПОЛОВИНВ! 1970 - П.П. 1980-Х ГОДОВ 


Спонсор CTOTbM журнол 

































3(44)/2004 


вн 


ЧТО НУЖНО 3HATb АЛЛ ПРОВЕАЕНИЛ 

ПРОВЕРКИ НАЛИЧИЛ И СОСТОЛНИЛ 

ЛОКУМЕНТОВ 


Е.Н. Попова' 


> ПЕРИОДИЧНОСТВ ПРОВЕРКИ 

> ЗТАПВ! ПРОВЕРКИ 

> ЦЕЛЕВОЕ НАЗНАЧЕНИЕ ПРОВЕРКИ 

> POSblCK ДОКУМЕНТОВ 


Н а практике секретар^м и ра- 
ботникам секретариата зача- 
стук) поручаетсч ведение архива уч- 
режденич. В зтом случае проверка 
наличич и состочнич документов так 
же, как контролв за сохранноствк) до- 
кументалвнв 1 х материалов в структур- 
Hbix подразделеничх, становитсч од- 
ним из важнв 1 х направлении и деч- 
телвности. 

Проверка наличич и состочнич до- 

КумеНТОВ - ОАИН ИЗ ОСНОВНВ1Х ВИАОВ 

работ при их хранении. Зто самвт зф- 


(книгам учета и описанич), ввтвленич 
Аокументов, поАлежаших различнв1м 
вилам реставраиионнои и техничес- 
кои обработки. Практически зто оз- 
начает, что в холе проверки наличич: 

1. опрелелчетсч фактическое количе- 
стволел, нахоАчшихсч нахранении; 

2. вв 1 чвлчк)тсч и устранчкзтсч нело- 
статки в учете локументов; 

3. вв 1 чвлчк)тсч необнаруженнв 1 елела 
и провоАитсч их po3bicK; 

4. BbmBA4K)TC4 и учитв1вак)тсч Аокумен- 
Tbi, имекзшие различнме лефектм 


временнач проверка наличич и состо- 
чнич всех Аокументов архива или их 
отАелвнв 1 х частеи (комплексов). 

МетоАически и практически про- 
верка наличич - зто несложнвт виа ра- 
6oTbi, но требукзшии тшател^ности и 
вниманич. Фактически зто сверка име- 
кзшихсч в наличии Аокументов с учет- 
HbiMH формами - onncbK) или книгои 
учета и описанич. OnncaTe^bHbie стат^и 
описи сличакзтсч с описанием лел на 
обложках, проверчетсч соответствие 
шифра, названич структурних полраз- 


ПРОВЕРКА НАЛИЧИ^ И СОСТО^НИЛ ДОКУМЕНТОВ - ОДИН 
ИЗ OCHOBHblX ВИДОВ РАБОТ ПРИ ИХ ХРАНЕНИИ 


фективнвт, хотч и оченв трулоемкии 
npouecc, позволчкзшии совершен- 
CTBOBaTb организаиик) храненич и уче- 
та Аокументов. Резулвтатв! проверки 
наличич Аокументов, обеспечивак)- 
шие получение Аостовернв1х Ааннмх 
о их обвеме и состочнии, позволчк)т 
наиболее раиионалвно планироватв 
Bcio лалвнеишук) работу по обеспече- 
ник) сохранности локументов. 

Как правилвно организоватв про- 
верку наличич, какие требованич не- 
обхоАимо соблкзАатв в хоАе зтои ра- 
6oTbi? Проверка наличич и состочнич 
Аокументов провоАитсч в иелчх уста- 
новленич фактического наличич ели- 
нии храненич и соответствич их ко- 
личеству, числчшемусч по описчм 


носителч и текста и требукзшие улуч- 
шенич физического состочнич. 
Проверки наличич и состочнич 
Аокументов провоАчтсч в плановом 
порчАке (иикличнв1е) и елиновремен- 
но (внеочереАнв1е)^. 

ПериоАичноств проверки наличич 
Аокументов в архивах организаиии 
установлена не реже 1 раза в 5 лет. 

BHeouepeAHbie (внеплановме) про- 
верки наличич Аокументов провоАчт- 
сч в случае чрезвв 1 чаинв 1 х ситуаиии, 
стихиинв 1 х белствии, массовмх пере- 
мешении и лругих обсточтелвств, в 
резулвтате KOTopbix могли 6biTb утра- 
4eHbi или поврежАенм Аокументвг При 
смене завеАукзших хранилишами так- 
же провоАитсч внеочереАнач еАино- 


Аелении, АелопроизвоАственнв1х инАек- 
сов, Аат Аокументов, количества листов. 

Важное значение имеет перввт зтап 
pa6oTbi по проверке наличич лел - так 
назв 1 ваемач вв 1 верка учетнв 1 х локумен- 
тов, которач вклкзчает: 

• установление полнотв! учетнмх 
Аокументов на проверчемме ар- 
XHBHbie Аокументм; 

• сверку их сопоставимв 1 х показа- 
телеи; 

• уточнение порчАка нумераиии 
еАинии храненич по описи (книге 
учета и описанич); 

• проверку правилвности составле- 
нич их HToroBbix записеи, как важ- 
неишего учетного злемента опи- 
си. В случае обнаруженич в опи- 


^ С автором статви можно св^затвс^ по адресу: arhsafe@rusarchives.ru 

^ Первоначалвно вопрос о сроках проверки наличи^ документов строго не регламентировалс^. Например, даже в Правилах 
pa6oTbi государственних архивов 1962 г. не било закреплено определеннои периодичности проверки наличи^ фондов. Но к кониу 
1970-х гг., после кражи документов в одном из иентралвнв 1 х государственних архивов, пришли к виводу о необходимости пересмотра 
сложившихс^ подходов к проведеник) зтои работвг В 1977 г. бв 1 ли разработани спеииалвнв 1 е методические указани^, которие потом 
фактически вошли и в Основние правила работи государственних архивов 1984 г., устанавлива 10 шие жесткук) периодичноств 
(иикличноств) проверки наличи^ фондов, исход^ из категории их иенности. В насто^шее врем^ в Основних правилах работи государ- 
ственних архивов Россиискои Федераиии (2002 г.) определена периодичноств плановв 1 х проверок документов в зависимости от их 
иенности и материалвного носител^. Так, уникалвние документв! провер^кзтс^ ежегодно; особо ueHHbie документи на бумажнои 
основе - один раз в 10 лет; аудиовизуалвнв 1 е и машиночитаемв 1 е (злектронние) документв! - один раз в 5 лет; кинодокументв! на 
нитрооснове - один раз в 2 года. 
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си (книге учета и описанич) неуч- 
теннв 1 х литернв 1 х и пропушеннв 1 х 
nop4AKOBblX НОМерОВ И ВВ|бВ1ВШИХ 
на законнв 1 х основаничх ед. хр. - 
итоговач записв описи пересос- 
тавлчетсч. Таким образом, в ходе 
ввшерки учетнв 1 х документов ус- 
танавливаетсч то количество ед. 
хр., KOTopbie и Аолжнм нахоАит^- 
сч на архивнои поАке. 

Проверку наличич и состочнич 
Аокументов провоАит, как правиАО, 
группа спеииаАистов. В oTAeAbHbix 
САучачх, как исклкзчение, Аопускает- 
сч осушествление проверки оаним 
сотруАником. 

В хоАе pa6oTbi необхоАимо: 

■ coxpaH4Tb порчАок расположенич 
Аокументов на стеллажах и в пер- 
BH4Hbix срелствах храненич; 

■ поАклаАВ1ватв на свои места об- 
наруженние во времч проверки 
неправилвно поАложеннв1е ели- 
HHUbi храненич (лела); 


поврежАеннмх и т.п. На основе Аиста 
составлчетсч обчзателвнвт учетнвт 
Аокумент - акт проверки наличич и 
состочнич Аокументов. 

По окончании проверки наличич и 
состочнич Аокументов в KOHue описи 
(книги учета и описанич) проставлчет- 
С9\ штамп "проверено", лата, аолжноств 
и поАписв Аииа, произвоАившего про- 
верку. В сАучае необхоАимости пере- 
составлчетсч итоговач записв описи. 

Оано из иелевв 1 х назначении про- 
верки наличич - ввтвление необнару- 
женнв1х Аокументов, т.е. тех Аел, кото- 
pbie "незаконно", без локументал^но- 
го поАтвержленич отсутствукзт на ме- 
сте храненич. Все такие Аокументв! 
берутсч HacneunaAbHbm учет, которми 
веАетсч в журналвнои или картотеч- 
нои форме в тралииионном или авто- 
матизированном режиме. По Аоку- 
ментам, не обнаруженним в хоАе про- 
верки наличич и состочнич, с момен- 
та ввтвленич их отсутствич организу- 
етсч po3bicK, KOTopbm провоАитсч в 


обвем по учетнмм Аокументам и т.п.), 
Аата поступАенич Аокументов и их 
физическое (техническое) состочние, 
историч (зкспертиза, переработка, 
переАача и т.а.), хоа розмска (конкрет- 
Hbie Mepbi), возможнме причинв! отсут- 
ствич, возможноств восполненич ут- 
раченнои информаиии (в локументах 
ниже- или вмшесточшеи организаиии, 
в статотчетности, в копиинв1х зкземп- 
лчрах, оставшихсч в структурном поа- 
разАеАении, и т.а.). 

Решение о снчтии Аокументов с 
учета - зто болвшач ответственноств, 
позтому иелесообразно приниматв 
его коллегиалвно. Рассматриватв та- 
кие Bonpocbi может ЗПК или же спе- 
ииал^нач комиссич по поАвеАеник) 
итогов проверки наличич и розмска 
необнаруженнв 1 х лел. В случае отсут- 
ствич таких посточнно Аеиству1оших 
совешателвнв 1 х органов возможно 
елиновременное назначение руково- 
Аителем учрежленич rpynnbi аолжно- 


ОДНО ИЗ UEAEBblX НАЗНАЧЕНИРЈ ПРОВЕРКИ НААИЧИЛ- 
ВВ1ЛВАЕНИЕ НЕОБНАРУЖЕННВ1Х ДОКУМЕНТОВ, Т.Е. ТЕХ ДЕА, 
KOTOPblE "НЕЗАКОННО", БЕЗ ДОКУМЕНТААБНОГО 
ПОДТВЕРЖДЕНИВ 0ТСУТСТВУ10Т НА МЕСТЕ ХРАНЕНИЛ 


■ H3biMaTb из проверчемого комп- 
лекса Аокументов неправилвно 
поАложеннв1е лела алч послеАук)- 
шеи их установки на место посто- 
чнного храненич; 

■ H3biMaTb АеАа, зараженнме плесе- 
HbK) или лругими биологически- 
ми врелителчми, алч немелленнои 
их изолчиии; 

■ H3biMaTb лела, не внесеннме в 
onncb (книгу учета и описанич), и 
помешат^ их в конеи комплекса 
Аокументов ААЧ послеАук)шеи об- 
работки и описанич. 

Документв!, BbiAaHHbie аач испол^- 

зованич, проверчкзтсч на обших осно- 
ваничх (их номера устанавливак)тсч по 
картам-заместителчм, книгам вв1Аачи 
Аокументов из храниАиш и актам) и 
считак)тсч имекзшимисч в наличии. 

Категорически не Аопускаетсч 
внесенич в хоАе проверки наличич 
каких-либо пометок или изменении 
в описи и лругие учетнме локументв!. 

Резулвтатв! проверки наличич и 
состочнич Аокументов и обнаружен- 
Hbie в ее хоАе неАостатки фиксирук)т- 
сч в листе проверки наличич, кото- 
pbm составлчетсч непосрелственно в 
холе pa6oTbi, как правило, на кажлук) 
onncb отлел^но (при проверке не- 
болвших по обвему материалов ао- 
пускаетсч составление оаного листа 
на все описи). В листе проверки сле- 
лует отражатв такие возможнме си- 
туаиии, как обнаружение локумен- 
тов, не относчшихсч к ланному мас- 
сиву, неучтеннв 1 х или неисправимо 


течение оаного гоАа как непосреА- 
ственно в архиве, так и в Аругих струк- 
турнв1х поАразАеленичх учрежленич. 

Po3bicK - зто сложнач и кропотли- 
вач работа, требукзшач хорошего зна- 
нич материалов архива и их истории. 
Он осушествлчетсч путем изученич сла- 
T04Hbix описеи, книг вмлачи локумен- 
тов, номенклатур лел и т.п., повторних 
проверок, нахоАчшихсч рчАОМ комп- 
лексов Аокументов, поиска необнару- 
женнв1х Аокументов в структурнмх поа- 
разАеленичх учрежленич и лр. 

Документв!, HaHAeHHbie в хоАе ро- 
3bicKa, noAKAaAbiBaioTC4 на место по- 
сточнного храненич, о чем в картоте- 
ке необнаруженнв1х Аокументов Ае- 
Ааетсч соответствукзшач отметка. 

ДокумеНТВ!, ОТСуТСТВИе KOTOpblX АО- 

кументал^но полтвержлено, снима10тсч 
с учета в установленном порчАке. В зтом 
случае также лелаетсч отметка в карто- 
теке необнаруженнв1х локументов. 

На Аокументв!, не наиАеннв1е в 
хоАе po3bicKa, составлчкзтсч справка 
о холе po3bicKa и акт произвол^нои 
формв! о снчтии с учета необнаружен- 
Hbix Аокументов. Зта справка чвлчет- 
сч главнмм основанием алч принчтич 
обоснованного решенич о списании 
Аокументов, позтому она АОАжна мак- 
сималвно полно отражатв иелвт ком- 
плекс необхоАимв 1 х свеАении по ис- 
тории фонАа и организаиии розмска 
Аел, поАтвержлатв полноту и качество 
его провеленич. К обчзателвнмм зле- 
ментам справки относчтсч: обшие све- 
ленич (шифр, название фонла, его 


CTHbix лии, ответственнмх за снчтие 
необнаруженнв 1 х локументов с учета. 

Завершакзшим зтапом проверки 
наличич и состочнич Аокументов чв- 
лчетсч внесение изменении во все 
учетнме локументв!. 

В холе проверки наличич в обчза- 
телвном порчАке фиксируетсч физи- 
ческое состочние Аокументов. Как из- 
вестно, потенииалвнач лолговечноств 
Аокумента зависит главним образом 
от Авух факторов - своиств материа- 
лов, KOTopbie испол^зу10тсч при созла- 
нии Аокумента, и усАовии его хране- 
нич и исполвзованич, начинач со ста- 
Аии АелопроизвоАства. ИногАа Аоку- 
MeHTbi терчкзт значител^нук) част^ сво- 
еи прочности еше ао переАачи в госу- 
AapcTBeHHbm архив или лаже ао исте- 
ченич срока функиионированич ао- 
кумента, когАа он активно исполвзу- 
етсч в практическои работе. Позтому 
контролв и оиенка физического (тех- 
нического) состочнич Аокументов, 
ввтвление поврежлении носителч и 
текста чвлчкзтсч обчзателвнв 1 м злемен- 
том проверки наличич лел. 

Еше на сталии приема локументов 
в хранилише они аолжнв! проити про- 
верку физического состочнич, в резулв- 
тате которои аолжнв! 6biTb вичвленм 
Аокументв!: с поврежАеничми бумаги 
и текста; плохо читаемв 1 е; с повишен- 
нои влажноствк); пораженнв 1 е биоло- 
гическими врелителчми; запв 1 леннв 1 е. 

Документв!, пораженнв 1 е биологи- 
ческими врелителчми (насекомме, ак- 
тивнач плесенв), немелленно изолиру- 
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lOTc^ и направл^ 1 отс^ на санитарно-ги- 
гиеническук) обработку (дезинфекиич, 
дезинсекиич). При вв 1 чвлении влажнв 1 х 
Аокументов обчзателвна их акклимати- 
заиич Ао полного вв1сушиванич, кото- 
рук) провоАчт в спеииаАвном помеше- 
нии в течение 7-14 суток (в зависимос- 
ти от степени увАажненич) при интен- 
сивнои вентиАчиии возАуха, размешач 
Аела в развернутом виле на столах, стел- 
лажах. Обчзателвнои акклиматизаиии 
поАлежат и Аокументв! на аисковв1х но- 
ситеАчх, которач осушествАчетсч в от- 
KpbiTOH упаковке при температуре 
(20±3)°С и относитеАвнои ВАажности 
возАуха (35±15)% не менее 3 суток. 
ДеАа с повв 1 шеннои запв 1 Аенноств 1 о 
поАвергакзтсч очистке. 

При проверке физического состо- 
чнич Аокументов в npouecce их хра- 
ненич поААежат ввтвленик) локумен- 
Tbi влажнме, пораженнв1е биологи- 
ческими врелителчми (плесенв, насе- 
KOMbie), с лефектами бумаги и текста. 
Слелует улалит^ все посторонние. 


нахоАчшиесч в АеАах, папках, короб- 
ках npeAMeTbi: метаААические, кар- 
TOHHbie, бумажнме и Аругие закАаА- 
ки, прокАаАки, скрепки и т.п. 

Влажн^ 1 е локумент^! или лела, по- 
раженнме биологическими врелителч- 
ми, поАлежат немелленному вмАеле- 
ник) и соответствукзшеи обработке 
(сушка, акклиматизаиич, лезинфекиич). 
При массовом увлажнении локумен- 
тов принимак)тсч Mepbi по осушеник) 
хранилиша, нормализаиии температур- 
но-влажностного режима храненич. 

При полистном просмотре лел 
можно обнаружитв лефектв! бумаги и 
текста. Чаше всего ввтвлчкзтсч меха- 
нические поврежленич ocHOBbi (разрм- 
Bbi, заломм и т.п. бумаги) или слабо- 
KOHTpacTHbieTCKCTbi, вт.ч. созАаваемие 
с помошвк) современнв 1 х компвкзтер- 
Hbix устроиств. Многие принтерв! име- 
к)т pa3Hbie режимм печати (контраст- 
НОИ, HOpMaAbHOH, зкономнои), что со- 
ЗАает потенииаА^нук) возможност^ 
почвленич слабоконтрастнв 1 х локу- 


ментов при зкономии тонеров. Ухул- 
шение своиств текстов возможно и при 
нарушении режимов термозакрепле- 
нич, KOTopbie чвлчкзтсч переменнв1ми 
в некотормх лазернмх принтерах и ко- 
пирах. Состочние таких текстов необ- 
хоАимо посточнно контролироватв. 

Контролв технических параметров 
машиночитаемв 1 х локументов прово- 
Ачт с испоАвзованием спеииаАвнои 
аппаратурв! и программного обеспе- 
ченич, преАназначеннв1х аач работм с 
соответствукзшего виАа Аокументами. 

Все BbmBAeHHbie особенности фи- 
зического состочнич Аокументов ue- 
Аесообразно фиксироватв в соответ- 
ствукзших журналах или картотеках, 
что позволит иеленаправленно осу- 
шествлчтв nocT04HHbm мониторинг 
состочнич Аокументов, АОАГОВеЧ- 
HocTb KOTopbix Bbi3biBaeT опасенич. 

TaKOBbi ocHOBHbie Bonpocbi, свчзан- 
Hbie c организаииеи проверки наличич 
и состочнич Аокументов на стаАии их 
храненич в архиве организаиии. 


ЛОКУМЕНТООБОРОТ 3.0 



Назначение и област^ примененил програллмш 

UeAbK) ланнои программт ^вл^етс^ автоматизаии^ проиессов документооборота предпри^ти^. Про- 
грамма помогает организоватв подготовку, учет и контролв исполненич локументов на основании леи- 
ствукзших стандартов и нормативов, современнои технологии делопроизводства. 

Программа обеспечивает учет движенич вхолчших, исходчших и внутренних локументов между 
подразделеничми организаиии. 

Программа обеспечивает вв1полнение слеАу10ших функиии: 

Регистраиич входчших, исхолчших и внутренних локументов; 

Направление локументов в лругие полразлеленич; 

Просмотр поступлении документов из лругих подразделении; 

Втнесение резолкзиии и контролв их исполненич; 

Ведение номенклатурт лел полразлеленич, списание локументов в лело; 

Оперативное создание документов различного назначенич по имекзшимсч станлартнтм шаблонам с 
исполвзованием пакета Microsoft Office 97/2000/ХР; 

Создание собственнтх шаблонов локументов; 

Создание и bbiboa на печатв BbixoAHbix форм; 

Требовани^ к аппаратному и программному обеспеченик) 

Алч функиионированич программт требуетсч слелу 10 шее аппаратное и программное обеспечение: 

Персоналвнти компвкзтер с проиессором 486 и втше, емкоствк) оперативнои памчти не менее 16 
Мбаит и не менвше, чем 20 Мбаит своболного пространства на жестком лиске с установленнои на нем 
ОС VVindovvs 95/98/NT/2000; 

Монитор SVGA с разрешакзшеи способноствк) 800*600; 

Сервер баз ланнтх InterBase (версии 6), установленнти на компвкзтере, игракзшем ролв сервера (ллч 
сетевои версии); 

Клиентскач частв InterBase, установленнач на компвкзтерах-клиентах. 



По всем вопросам приобретени^ и распространени^ ланнои протрамми обрашатвс^: 

г. Москва^ Профсок)знав к. 620^ ЗАО ''Бизнес-Школа "Интел-Синтез" 
ллв писем 117036^ Москва^ а/в 10^ БШ "Интел-Синтез"; 
по телефонам: (095) 124-92-22, 129-92-61, 129-92-12 
E-mail: roman@top-personal.ru 
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ИСТОРИЛ МЕХАНИЗЛиИИ _ 

И АВТОМАТИЗАИИИ АРХИВНОГО 
ЛЕАА: ИТОГИ И УРОКИ 


Л.П. Афанасвева 


> МЕХАНИЗАЦИЛ И АВТОМАТИЗАЦИЛ АРХИВНОГО ДЕЛА 1950 - ПЕРВОИ 
ПОЛОВИНВ! 1970-Х ГОДОВ 

> МЕХАНИЗАЦИ^ И АВТОМАТИЗАЦИЛ АРХИВНОГО ДЕЛА ВТОРОИ ПОЛОВИНВ! 
1970 - П.П. 1980-Х ГОДОВ 

Прололжение. Начало см. в журале «Секретарское лело» ^ 2, 2004. 


С ледукзшии зтап механизаиии 
и автоматизаиии архивного 
дела (1 950-1 970-е roAbi) ознамено- 
валс^ далвнеишим развитием техни- 
ческого и программного обеспече- 
нич, а также изменением роли авто- 
матизаиии в теории и практике архи- 
вного дела. 

ПроисхоАит Аалвнеишее развитие 
и Аифференииаиич матричнв1х носи- 
телеи информаиии. 

Помимо перфокарт с краевои 
перфораииеи и суперпозииионнв 1 х 
карт применчкзтсч совмешеннв1е кар- 
Tbi (cynepno3HUHOHHbie с краевои 
перфораииеи), позволчкзшие уско- 
pHTb поиск Аокументов, paHAOBbie 
KapTbi, KOTopbie перфорировалис^ по 
нижнему крак). 

Исполвзу 10 тсч AyaAb-KapTbi, на ко- 
Topbix от руки лелалис^ графические 
отметки, c4HTbiBaeMbie спеииал^нмм 
перфоратором. Зти отметки затем 
пробивалис^ в ту же карту. 

В 1960-е roAbi 6biA поставлен воп- 
рос о возможности созланич полно- 
текстовмх баз Ааннв1х - поисковв1х 
систем, KOTopbie позволчли 6bi полу- 
4aTb Аоступ сразу к тексту Аокумента, 
а не к его поисковмм Аанним. ТогАа 
не 6biAo сканеров ал^ ввелени^ изоб- 
раженич локумента в памчтв ЗВМ, и 
проблему пв 1 талисв решитв с помошв 
микрофилвмированич. Так почви- 
лисв апертурние и клчссернме пер- 
фокартв!. Апертурнше перфокартш 
солержали вставленнвт в карту (как 
правило, с краевои перфораииеи) 
микрофилвм Аокумента. Кл^ссернше 
перфокартв! соАержали спеииалвнвт 
карман (клчссер), в которвт вклалв!- 
валсч микрофилвм. На таких картах 
можно бв 1 ло разместитв несколвко 


Аокументов с разними поисковв1ми 
образами. 

Длч информаиионнв 1 х поисков 
начина 10 т применчтвсч пленочнв 1 е и 
оптические носители информаиии - 
микрокарта и рулоннач микроплен- 
ка. Они прелставлчли собои микро- 
фишу или микрофилвм, на котором 
вторичнач информаиич обозначает- 
С9\ в виле различнв1х комбинаиии чер- 
Hbix и белмх прчмоугол^ников, 
уменвшеннв 1 х путем микрофотокопи- 
рованич. Микрокарта могла созла- 
ватвсч как микрофилвм, отпечатан- 
Hbm на листах плотнои фотобумаги. 
Пленочнме носители рекоменлова- 
лосв исполвзоватв алч храненич ПК с 
иелвк) уменвшенич их обвема - пер- 
фокартв! снималисв на 16-миллимет- 
ровук) пленку. Длч храненич пленки 
требовалосв в 200-250 раз менвше 
обвема, чем алч храненич оригиналв- 
нои перфокартотеки. С пленки пер- 
фокартв! можно бв 1 ло снова распе- 
чататв вмборочно или полноствк). 
Нечсно, ОАнако, как аолго сохранч- 
ласв информаиич на пленочнв 1 х но- 
сителчх, BecbMa нелолговечнмх в то 
времч5 Интересно, что микропленки 
исполвзовалисв алч "вечного хране- 
ни^" информаиии, прелназначеннои 
лалеким потомкам. Так, в 1940 голу в 
США бв 1 ли заложенв! в землк) "снарч- 
Abi времени" с микропленками, кото- 
pbie Аолжнм бмли coxpaHHTb инфор- 
маиик) о землчнах ао 70-го века. 

MarHHTHbiMH носителчми инфор- 
маиии називак)т носители, в котормх 
информаиич фиксируетсч намагни- 
чиванием спеииалвнв 1 х аисков, бара- 
банов, магнитнв 1 х лент, аисков, замв 1 - 
канием строго опреАеленнв1х участ- 
ков системв! злектроиепеи. 


К смешаннв1м типам носителеи 
относилисв кинолентв! с микрофилв- 
мом, микрофилвмовв1е карточки, ба- 
рабанв! и Аиски с микрофилвмов. 

С зволкзииеи носителеи свчзана 
зволкзиич технического обеспеченич. 
Применчк)тсч устроиства алч микро- 
копированич и считв 1 ванич микро- 
карт и микропленки. Например, в 
ВИНИТИ АН СССР бв 1 ли созланв! зк- 
сперименталвнв 1 е молели устроиства 
типа "Поиск", считв 1 вак)шие 35 мм 
рулоннук) микропленку. 

Длч pa6oTbi с машиннмми перфо- 
картами требовалсч не оаин агрегат, 
а ueAbm набор оборуАованич разно- 
го назначенич: 

■ перфораторв!, осушествлчкзшие 
автоматизированное коАирова- 
ние (пробивку отверстии в пер- 
фокарте); 

■ контролвники, осушествлчвшие в 
автоматизированном режиме 
проверку правилвности коаовмх 
обозначении, то ecTb расположе- 
нич тех же отверстии на карте; 

■ сортировалвние машинв! (алч по- 
иска и отбора перфокарт, отвеча- 
к)ших запросу), расклалочно-поА- 
6opo4Hbie машинм; 

■ табулчторм - Ал^ суммированич 
и BbiBOAa резулвтата поиска (отче- 
та) на рулоннои бумаге. 
Сортировалвние машинв!, приме- 

H^eMbie в 1960-е roAbi, типа С 45-5/С80- 
5 пропускаАИ ао 30 тмсчч перфокарт 
(45-KOAOHHbix и 80-KOAOHHbix) в час^. Но 
все зто оборуАование бв1ло Аорогос- 
точшим, позтому сочли иелесообраз- 
HbiM испол^зование счетно-перфора- 
UHOHHbix машин на основе коопери- 
рованич несколвких учрежлении. Еше 
в 1960-е roAbi отмечалос^, что булушее 


^ Николаев А.А. HoBbie видв 1 документаиии и исполвзование техники в иел^х информаиии // Bonpocbi архивоведени^. 1960. ^ 8. 

С. 56. 

2 


Теори^ и практика архивного дела в СССР. - М.,1966. С. 347. 
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в создании НСА архивов - за "злект- 
ронно-логическими" машинами. 

С KOHua 1950-х годов применч- 
лисв более широко и средства малои 
механизаиии в рчде учреждении (на- 
пример, ВИНИТИ АН СССР, Всесо- 
103H0M институте по переработке не- 
фти и газа). К середине 1960-х годов 
в СССР применчлосв около 10 Tbic. 
ИПС, основаннв 1 х на ручнв 1 х перфо- 
картотеках. В то же времч толвко в 
ведении НСУ СССР бв 1 ло около 600 
машиносчетнв 1 х станиии, исполвзо- 
вавших машиннв 1 е перфокартвР. Чис- 
ло веАомственнв 1 х хранилиш маши- 
ночитаемв1х Ааннв1х проАолжает рас- 
ти благоларч созАани1о иентрализо- 
ваннв 1 х машиносчетнв 1 х станиии, на- 
пример отраслевв 1 х бухгалтерии. 

Механизаиич затронула и госулар- 
CTBCHHbie apxHBbi. Оанои из первмх в 
первои половине 1960-х гоаов бв 1 ла 
созлана механизированнач ИПС Пен- 
тралвного госуларственного архива 
нароАного хозчиства СССР (нв 1 не РГАЗ) 
по протоколам Презилиума Госплана 
СССР, солержаших многоаспектнук) 
информаиик) о планировании различ- 
Hbix отраслеи зкономики странм с 
1923 гола. К 1966 г. система вклкзчала 
14 TbiC44 перфокарт. Основу ИП^ в 
ланном случае составила схема елинои 
классификаиии локументнои инфор- 
маиии в систематических каталогах го- 
cyAapcTBeHHbix архивов СССР (советс- 
кии периоА), а также более полробнач 
схема классификаиии отраслеи про- 
мв 1 шленности. Но классификатор бв 1 л 
Аоработан и Аетализирован примени- 
телвно к информаиии протоколов Гос- 
плана. Поиск осушествлчлсч с помо- 
швк) механическои перфокартотеки. 


В метоАическом кабинете ГАУ 
СССР в 1960-е roAbi применчлас^ 
механическач ИПС алч поиска архи- 
вовелческои литературв!. 

Более совершенние ИПС с приме- 
нением счетно-перфораиионнв 1 х ма- 
шин исполвзовалисв в веАОМственнв1х 
архивах, лучше обеспеченнв 1 х техни- 
кои. В частности, в архиве Министер- 
ства o6opoHbi СССР (UAMO) леиство- 
вала АИПС с Ааннв 1 ми о 12 тмсччах ге- 
роев Советского Сокзза, созАаннач на 
основе описанич награАнмх листов. 
Аингвистическое обеспечение АИПС 
вклкзчало в себч 24 таблиив! лескрип- 
торов ("воинское звание", "аолжноств", 
"виА вооруженнв1х сил", "роА воиск", 
"наиионалвноств", "гоа рожАенич", 
"Аата поАвига" и Ар.). Техническое обес- 
печение АИПС - перфоратор, конт- 
ролвник, сортировшик и табулчтор. 
Носители информаиии - 80-колоннв1е 
машиннв 1 е перфокартв!. В архиве Ми- 
нистерства оборонв! СССР также со- 
злаваласв АИПС по истории боевои ле- 
чтелвности различнв1х роАОВ воиск в 
roAbi Великои Отечественнои воинв 1 . 

АИПС внелрчлисв в госуларствен- 
ном историческом архиве Зстонскои 
ЗССР, госуларственном архиве Кур- 
скои области. 

Механизаиич применчласв и алч 
учета apxHBHbix локументов. Уже в 
1960-е roAbi BbicKaabiBaAHCb иАеи о воз- 
можности осушествленич в булушем 
автоматизированного иентрализован- 
ного учета архивних локументов. 

AaHHbiH зтап автоматизаиии архи- 
вного лела (в 1950-х - первои полови- 
не 1970-х гоАОв) 6biA свчзан не столвко 
с развитием технического и программ- 
ного обеспеченич, применчемого в 


архивах, сколвко с бурнмм развитием 
информатики в нашеи стране и ее вли- 
чнием на историческук) науку и архи- 
вовеление^. Исслелователчми лела- 
лисв nonbiTKH вмработки классифика- 
иии машиночитаемв 1 х локументов, 
исхоАЧ из их технических и поиско- 
Bbix характеристик^. Ставилис^ вопро- 
cbi алаптаиии машиночитаеммх локу- 
ментов к сушествукзшим локументалв- 
HbiM системам и нормам локумента- 
листики^. На зтот же периоА прихо- 
Аитсч становлениетакого направленич 
историческои науки, как "количе- 
CTBeHHbie метолм и ЗВМ в историчес- 
ких исслелованичх" (историческач 
информатика), в развитие которого 
внесли вклал и прелставители архи- 
вовеленич^. Основним итогом зтого 
зтапа стало формулирование теоре- 
тических основ созланич информаии- 
OHHbix систем, классификаиии локу- 
ментнои информаиии в архивах, хотч 
практически автоматизаиич еше не 
оказала сколвко-нибулв значителвно- 
го вличнич на развитие архивного 
лела*^. Олнако именно на базе межлис- 
ииплинарнв 1 х исслеловании 1960-х 
гоАов, сблизивших архивовеление и 
теорик) информаиии, получил разви- 
тие "информаиионнвт поахоа в ар- 
хивовеАении". Зто направление архи- 
вовелческои мисли во многом опре- 
лелило современние прелставленич о 
теории классификаиии и фонлирова- 
нич, научно-справочном аппарате, 
анализе интенсивности исполвзова- 
нич РДИ. Развиваласв теорич системв! 
НСА, в которои АИПС занчли свое 
место. Разработка АИПС вилеласв как 
завершение работ по описаник) фон- 
ла (но не замена описаник))^. 


^ Гел^ман-Виноградов К.Б. Машиночитаемв 1 е документв! в СССР. Bbin. 1. С. 30-31. 

^ riepBbie теоретические труди, в которих обосновиваласв возможноств распространени^ на ретроспективнук) документаиион- 
нук) информаиик) законов накоплени^, старени^ и рассе^ни^ информаиии принадлежат отечественнв 1 м теоретикам информатики - 
Г.Г. Воробвеву, А.И. Михаилову, А.И. Черному, Р.С. Гил^ревскому и другим: Информаиионно-поисковв 1 е системв! по документам 
учреждении // Советские архивв!. 1984. ^ 3. С. 65-69 Воробвев Г.Г. Информаиионно-поисковв 1 е системвп современное состо^ние 
и перспективв! развити^ // Советские архивв!. 1975. ^ 5. С. 16-25; Гаскин Д.И., Шапошникова А.С., Михаилова В.Г. Информаиион- 
ное и лингвистическое обеспечение АИПС на комплекс документов "Архитектура и градостроителвство" // Советские архивв!. 
1984. ^ 4. С. 23-28; Долгих Ф.И., Михаилов О.А. ЗВМ в государственнв 1 х архивах СССР // Журнал fOHECKO по информатике, 
библиотечному делу и архивоведеник). 1983. Т.5. ^ 4. С. 255; Воробвев Г.Г. Задачи кибернетики в области архивнои документаиии // 
Bonpocbi архивоведени^. 1963. ^ 4; Он же. Архивв! и поиск научнои информаиии//Вопросв 1 архивоведени^. 1964. ^ 4; Михаилов А.И., 
Чернв 1 и А.И. Гил^ревскии Р.С. OcHOBbi информатики. - М.,1968; Они же. Информатика - новое название теории научнои информаиии 
//Научно-техническа^ информаии^. 1966 ^ 12. 

^ Тимошук Л.А. Информаиионнв 1 е носители, их характеристики и области применени^. - М.,1967; Маиоров Ф.В. Кодирование 
зкономическои информаиии и машиночитаемв 1 е документвг - М.: Зкономика, 1973. 

^ Чирченко О.Н., Штродах. Е.А. Основние формв! машиновоспринимаемв 1 х документов. - М.,1972. 

^ Гелвман-Виноградов К.Б., Хромченко А.Г. Кибернетика и историческа^ наука // Трудв! МГИАИ. Т. 25. - М., 1967. С. 28-33. 
Второи BbinycK учебного пособи^ К.Б. Гел^мана-Виноградова "Машиночитаемв 1 е документв! в СССР" (М., 1982) бв 1 л посв^шен матема- 
тическим методам в исторических исследовани^х, позвол^ 1 ошим проводитв анализ машиночитаемв 1 х версии исторических источни- 
ков - методов суммировани^, коррел^иионного и регрессионного анализа, контент-анализа. 

® nepBbiPi onbiT применени^ АИПС в архивах и основ их построени^ достаточно полно освешен в работах архивоведов зтого 
периода. См. например: Хромченко А.Г. Ролв методов и средств научно-техническои информаиии в организаиии информаиионнои 
де^телвности архивов СССР // Прикладна^ документалистика. - М., 1968. С. 95-100; Она же. Истори^ развити^ НТИ в СССР и 
научно-информаиионна^ де^телвноств государственнв 1 х архивов. Автореф. дисс. на соиск. уч. степ. к. и. н. - М., 1967; Автократо- 
ва М.И., Назин И.С., Руделвсон К.И., Смоктунович А.А. О создании единои системв! научно-справочного аппарата архивов СССР // 
Bonpocbi архивоведени^. 1965. ^ 1. С. 3-15; Дударенко М.Д. Перфокаталогизаии^ архивних документов и исполвзование счетно- 
перфораиионнои техники дл^ вв 1 дачи информаиии (Из опита работв! архива Министерства оборонв! СССР) // Bonpocbi архивоведе- 
ни^. 1963. ^ 2. С. 86-91; Он же. К вопросу о механизаиии информаиионнои pa6oTbi архивов // Трудв! научнои конферениии по 
вопросам архивного дела в СССР. - М, 1965. Т. 1. С. 517-533; Гелвман-Виноградов К.Б., Руделвсон К.И. HeKOTopbie проблеми 
механизаиии информаиионних поисков (на примере архивних фондов СССР) // НТИ. 1962. ^ 8. С. 21-27 и др. 

^ HecoMHeHHbiM признанием значени^ автоматизаиии архивного дела уже на данном зтапе стала спеииалвна^ глава, посв^шен- 
на^ зтои проблеме, в учебнике "Теории и практики архивного дела в СССР": Теори^ и практика архивного дела в СССР. Учебник. - 
М., 1966. С. 310-372. 
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СлеАу 10 шии зтап автоматизаиии 
архивного дела второи половинв! 
1970-х - первои половинв! 1980-х 
голов бв 1 л временем накоплени^ зм- 
пирического опв 1 та в области созла- 
нич локалвнв 1 х и межархивнв 1 х авто- 
матизированнв 1 х информаиионно- 
поисковв 1 х систем - АИПС. 

В 1970-е roAbi нарчду с матрич- 
HbiMH носителчми информаиии (ма- 
шиннмми перфокартами и перфо- 
лентами) получили более широкое 
распространение оптические и маг- 
HHTHbie носители информаиии. К оп- 
тическим относчт рулоннме и фор- 
MaTHbie микропленки (с матричнои 
оптическои aanncbio), к магнитнмм - 
AeHTbi, KapTbi, лиски (с матричнои маг- 
нитнои aanncbio) и cneunaAbHbie блан- 
ки (с матричнои графическои и маг- 
нитнои aanncbio). В 1980-е roAbi ем- 
KocTb станлартнои магнитнои лентм 
(ллинои 730 м) лостигала 28 МБ, маг- 
нитного лиска - 29 и 400 МБ. 

Зволкзиич технического обеспе- 
ченич прочвиласв в повсеместном 
распространении злектронно-пер- 
фораиионнв 1 х машин, применении 
ЗВМ, почвлении микро-ЗВМ. Серии- 
ное произвоАство ЗВМ с хранимои 
программои началосв в мире еше в 
1950-е roAbi: американские "УНИ- 
ВАК" (1951 г.), IBM-701 (1953 г.), со- 
ветские МЗСМ и БЗСМ (1953 г.), 
"Стрела" (1953 г.). Из истории науки 
и техники хорошо известно, что в 
1 950-1 970-е roAbi сменилос^ пчт^ 
поколении ЗВМ, KOTopbie прошли 
зволкзиик) от громозлких ламповв 1 х 
машин к полупровоАниковв 1 м, маши- 
нам на HHTerpaAbHbix схемах и опти- 
ко-злектроннмх злементах. В архи- 
вном леле нашли применение ввнис- 
AHTCAbHbie комплексм, созданнме в 
рамках леиствовавшего в странах 
СЗВ в 1970-е roAbi станларта на Bbi- 
числител^нук) технику - елинач сис- 
тема 3 AeKTpoHHo-Bbi 4 HCAHTeAbHbix ма- 
шин (ЕС ЗВМ). Так, базовмм оборудо- 
ванием в HMLl ТД служилуниверсалв- 
HbiH комплекс елинои серии ЕС-1022 
с накопителчми на магнитнмх лисках 
ЕС-5061. В Чехословакии ллч реали- 
заиии межархивнои системв! "Арха- 
ис" исполвзовалисв машинв! ЕС-1033. 
Длч решенич боле локалвних залач, 
например обработки фотоизображе- 
нии исполвзовалисв 1 6 -разрчлнв 1 е 
мини-ЗВМ с накопителчми на магнит- 
нои ленте. Интересно, что ввод ин- 
формаиии осушествлчлсч не с клави- 
атурв 1 , а с помошвк) читакзшего опти- 
ческого устроиства, считв 1 вавшего 
рабочие AHCTbi (прелмашиннми фор- 
мат) и записивак)шего их на магнит- 
HbiH носител^. Длч поиска в лиалого- 
вом режиме исполвзовалсч лисплеи- 
HbiH комплекс ЕС-7920, снабженнми 
телезкраном. Докал^нми лиалоговми 


поиск предполагал улаление лисплеч, 
с которого поступает запрос на рас- 
сточние АО 800 м от иПУ. Печатв отче- 
тов справочников осушествл^ли o6bi4- 
Hbie алфавитно-иифровме печатак)шие 
устроиства (они, как правило, распе- 
чатв 1 вали ответв! на тематические зап- 
pocbi) или фотонаборнме устроиства 
"Дигисет-50Т1", "Дигисет-40Т2" (с их 
помошвк) создавалисв оригинал-маке- 
Tbi apxHBHbix справочников методом 
фотонабора). 

На развитие программного обес- 
печенич повли^ло распространение 
системного программированич. От 
самосточтелвнои разработки про- 
грамм полвзователчми ллч кажлои 
конкретнои АИПС перешли к исполв- 
зованик) типових программнв 1 х 
срелств - пакетов приклаАнв 1 х про- 
грамм (ППП) и систем управленич 
базами ланнв 1 х. Длч созданич архи- 
BHbix АИПС испол^зовалсч пакет 
приклалнв 1 х программ "АИДОС" фир- 
Mbi "Роботрон" (ГДР). ВхоАнои формат 
nporpaMMbi лопускал испол^зование 
ло 100 реквизитов, обвем описанич 
6biA значител^нмм, мог лостигат^ 
3600 символов. Зто, с олнои сторо- 
Hbi, ускорило внелрение АИПС, по- 
BbicHAo качество и снизило стоимоств 
программного обеспеченич. С лру- 
гои cTopoHbi, архивистм отстрани- 
AHCb от разработки ПО, котормм за- 
нималис^ математики спеииализиро- 
ваннмх институтов и BU или произ- 
воАители ЗВМ, и не улелчли лолжно- 
го вниманич форматам представле- 
нич ланнв 1 х в архивних АИПС, что гро- 
зило потереи ланнв 1 х при технологи- 
ческих pbiBKax и револкзиионнои сме- 
не технологии. Впрочем, локалвние 
npoeKTbi (например, ИПС "Архив", со- 
зланнач в ИАИ в коние 1970-х годов) 
по-прежнему созлавалисв как "штуч- 
HbiH товар" на чзмках программиро- 
ванич COBOL, ASSEMBLER и лругих. 

Получила лалвнеишее развитие и 
теорич информаиионного поиска, а 
также лингвистическое обеспечение 
АИПС. Архивнач АИПС лолжна бв 1 ла 
обеспечиватв однократнвт ввод ин- 
формаиии и ее многократное, мно- 
гоиелевое исполвзование. Информа- 
UHOHHo-noHCKOBbie системм, создава- 
eMbie в архивах, разлелчлисв на доку- 
MeHTaAbHbie и фактографические. 

Аокументалвнв1е АИПС в качестве 
обвекта поиска солержат описанич 
локумента и его noncKOBbie ланнме 
(архивнми шифр). В перспективе 
прелполагалосв вклкзчение в такие 
АИПС и самих текстов локументов, 
то ecTb создание полнотекстовмх баз 
ланнв 1 х. Аокументалвнв 1 е АИСП прел- 
ставлчли собои автоматизированнв 1 е 
аналоги информаиионно-поисковв 1 х 
apxHBHbix справочников - путеволи- 
телеи, каталогов, описеи. 


Фактографические (справочнв1е) 
АИПС в качестве обвекта поиска пред- 
лагакат полвзователк) конкретнме све- 
ленич. К такого рола АИПС относчт- 
С9\ каленлари пам^тних лат, справоч- 
ники административно-территори- 
алвного леленич, справочники с па- 
раметрами оборулованич. 

АИПС работали в режимах рет- 
роспективного поиска (по разовмм 
тематическим запросам) или избира- 
телвного распространени^ информа- 
иии (когла поиск произволилсч пери- 
олически через равнме промежутки 
времени и свеленич об обновленичх 
6a3bi ланнмх за определеннми про- 
межуток времени рассв 1 лалисв або- 
нентам системвО. Времч исполненич 
запроса зависело от того, обшалсч ли 
полвзователв с системои через опе- 
ратора, KOTopbiH колировал запрос, 
или без посредников - в так назвшае- 
мом лиалоговом режиме "человек- 
машина", формулируч запрос в ответ 
на Bonpocbi системм. Длч лиалогово- 
го режима, сушественно ускорчвше- 
го npouecc поиска информаиии, тре- 
бовалосв спеииалвное оборулование 
телелоступа, о котором бв 1 ло сказа- 
но вв 1 ше, и TeAenpoueccopHbie про- 
rpaMMbi обработки запросов. Поми- 
мо исполненич запросов архивнв 1 е 
АИПС широко исполвзовалисв ллч 
поАготовки к изланик) тралииионнв 1 х 
apxHBHbix справочников. 

Уже в 1980-е roAbi осознали, что 
необхоАима преемственност^ тради- 
иионного и автоматизированного 
НСА архивов. 

В резулвтате развитич искусствен- 
Hbix 43biKOB в основу лингвистичес- 
кого обеспеченич АИПС в 1980-е гг. 
6 biAH положенм информаиионно- 
noHCKOBbie тезаурусм. Под информа- 
UHOHHo-noHCKOBbiM тезаурусом пони- 
макзт oco6biM образом организован- 
HbiH словар^-справочник, предназна- 
ченнвт ллч инлексированич локумен- 
тов и/или информаиионнв 1 х запро- 
сов, в котором перечисленв! в алфа- 
витном порчлке все лескрипторв! и 
синонимичнв 1 е им кл 1 очевв 1 е слова, а 
также чвно вв 1 раженв 1 важнеишие 
паралигмические отношенич межлу 
лескрипторами. Рассмотрим компо- 
HeHTbi зтого опрелеленич. 

"Нормативнми словарв-справоч- 
ник" означает, что терминв! тезауру- 
са полверга 10 тсч лексикографическо- 
му контролк), то ecTb приводчтсч к 
единои морфологическои форме. 
Как правило, зто именителвнвт па- 
леж единственного числа. Словосо- 
четанич указв 1 вак)тсч в инверсном 
порчлке: 

• ••0~'уЛЛХ/ЛХ Ti Т Т • • /Л ^ 

iiee laoioiue, Nlt laeue. 

Исклк)чением чвлчкзтсч усточвши- 
есч пончтич: 

едаЖау i'eiuaati, đieti0ie даадд. 
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В искусственном ^зв 1 ке, в отличие 
от естественного, каждач фраза име- 
ет толвко ОАно толкование. Позтому 
при создании тезауруса устранчетсч 
лексическач и грамматическач омони- 
мич (многозначноств слова). Каждвт 
термин искусственного чзвжа, назв 1 - 
ваемвт еше лексическои единииеи, 
Аолжен иметв толвко оано значение. 
И наоборот, оАин и тот же преАмет, 
чвАение в искусственнв1х чзв1ках мо- 
гут 6biTb обозначенм тол^ко оаним 
термином. Позтому в искусственнв 1 х 
43biKax искАкзчаетсч синонимич - мно- 
жественност^ словоформ алч обозна- 
ЧеНИЧ ОАНОГО пончтич. 

Исполвзование многозначнв 1 х слов 
(омонимов) созлает информаиионнвт 
шум при поиске информаиии, полвзо- 
вателк) прелоставлчетсч избв 1 точнач 
информаиич, не относчшачсч к теме. 


ПоА ассоииативнв 1 ми отношени- 
чми понимакзт отношенич межАуАес- 
крипторами "причина-САеАствие", от- 
ношение схоАства, близкое к синони- 


Таким образом, информаиионно- 
noHCKOBbiH тезаурус - сложное струк- 
турированное поисковое срелство, в 


Длч устраненич омонимии и полисе- 
мии (многозначности вв 1 ражении) при- 
менчетсч система ограничителвнв 1 х 
помет: 


Дескриптор 

Помета 

ГЛАВА 

MacTb книги 

ГЛАВА 

Руководителв 

ДОМ 

Здание 

ДОМ 

Династил 

УСТАНОВКА 

Оборудование 

УСТАНОВКА 

Процесс 


Исполвзование при поиске терми- 
нов без указанич на синонимв! приво- 
Аит, наоборот, к потере части инфор- 
маиии и сниженик) полнотв! поиска. 
Длч устраненич синонимии синони- 
Mbl обБеАИНЧК)ТСЧ В ОАНу группу, ГАе 
вмАеАчетсч гАавнвт термин-Аескрип- 
тор и аскрипторв! (его синонимвО. 


мии, "антонимик)" - противопоАож- 
HocTb по сммслу. Все лескрипторм, 
свчзаннме зтими отношеничми, вклк)- 
чакзтсч в елинук) 


котором на основе анализа состава 
лексики ланнои ИПС отраженв! мно- 
гообразние взаимоотношенич меж- 


лу лексическими елинииами. В сере- 
Аине 1980-х гоАОВ приступиАИ к ав- 
томатизированному инАексированик) 
терминов с помошвк) спеииалвного 
пакета приклаАнв 1 х программ АИД. 

ОАнако к кониу 1980-х гоаов на- 
ступиАо некоторое разочарование в 
тезаурусах как в поисковв1х среА- 
ствах. BbmcHHAocb, что разработат^ 
тезаурус можно TOAbKo алч ограни- 
ченнои тематическои области и оп- 
релеленного комплекса локументов. 
Но Алч архивов характерна многоас- 
neKTHocTb и универсал^ност^ солер- 
жанич ретроспективнои локумент- 
нои информаиии, отразитв все мно- 
гообразие которои с помошвк) леск- 

рИПТОрОВ АОСТаТОЧНО САОЖНО. 

Взаимосвчзв автоматизированнв 1 х 
техноАогии и архивного АеАа в Ааннвт 
периоА развиваАасв по Авум ochobhbim 
направАеничм. Первое из них - Аави- 
нообразнвт рост машиночитаемв 1 х 
Аокументов и, соответственно, пробАе- 
ма их посточнного храненич, остро 
вставшач переА госуАарственнои архи- 
внои сАужбои. Второе направАение - 
созАание межархивних АИПС в госу- 
Аарственнв1х архивах. 

Что способствоваАо накопАеник) 
3Ha4HTeAbHbix массивов машиночита- 
eMbix Аокументов именно в зтот пе- 
риоА? ПрежАе всего npoueccbi, про- 
исхоАившие в зкономике. Оаним из 
гАавнмх направАении зкономическои 
поАитики того времени 6 в1аи "науч- 
но-техническии прогресс" и, как его 
составАчкзшач, автоматизаиич управ- 
ленич произвоАством. ЗначитеАвное 
вАичние на автоматизаиик) архивно- 
го АеАа в зтот периоА оказаА также 
npouecc созАанич ОбшегосуАар- 
ственнои автоматизированнои систе- 
Mbi сбора и обработки информаиии 
Алч учета, планированич и управле- 
нич HapoAHbiM хозчиством (ОГАС) с 
1972 г. САСАует оговоритвсч, что ав- 
томатизированнв1е системв! управАе- 
нич (АСУ) созАаваАисв на преАприч- 
тичх еше в 1960-е г. в разАичнв1х от- 
раслчх хозчиства. Но в 1970-е roAbi 
зтот npouecc охватиА почти все от- 
расли и строилсч не снизу вверх (от 
прелпричтич к министерству), а 
сверху вниз, от веломства к прелпри- 
чтик), что способствовало унифика- 
иии и станлартизаиии как техничес- 
кого и программного обеспеченич, 
так и срелств информаиионного по- 
иска. ОГАС Аолжна бв 1 ла иметв сле- 
Аукзшук) структуру (см. рис.). Mbl ви- 
Аим, что система имеет нескоАвко 
уровнеи - отрасАи (ОАСУ), региона 
(РАСУ), преАпричтич (АСУП). Клкзче- 
вук) ролв в системе играли отрасле- 
Bbie АСУ, KOTopbie и решали залачу 
организаиии и унификаиии локумен- 
тооборота в прелелах веломства с 
учетом взаимолеиствич ОАСУ и АСУ 
прелпричтии и организаиии (АСУП) 


Дескриптор 

Аскрипторв! 

Музеи Румлнцевскии 

Музеи публичнв 1 и Румлнцевскии 
Библиотека Румлнцевскал 

Отдел земелвнв 1 и 

Отдел земледелвческии 

Секцил земелвнал 

Крествлне 

Колхозники 

Труженики села 

Поселлне 

Жители селвские 

Земледелвцв! 

Хлеборобв! 

Хлебопашцн 

OnbiTHoe хозлиство 

OnbiTHan станцил 

Питомник 


Кроме того, в тезаурусах, как слелует из опрелеленич, аолжнв! 6biTb отра- 
женм "паралигмические отношенич" межлу лескрипторами: отношенич типа 
"вмше-ниже" и ассоииативнв 1 е. Они отражакзт логические свчзи межлу терми- 
нами и позволчк)т избежатв потерв информаиии при поиске. Поа отношени- 
чми "вв1ше-ниже" понимак)т отношенич "частв-иеАое" иаи "роА-виА": 


Дескриптор 

Дескрипторнал группа 

Отношение 

Фабрики 

1. Фабрики пивовареннне 

2. Фабрики бумагоделателвнне 

3. Фабрики кожевеннне 

«Род-вид» 

Кооперативв! 

селвскохозлиственнне 

1. Товаришества по совместнои 
обработке земли (ТОЗ) 

2. Артели 

3. Коммунн 

«Род-вид» 

Чернал металлургил 

1. кокса производство 

2. железнои рудв 1 добвна 

3. чугуна вв 1 плавка 

4. сталеплавилвное производство 

«ЧастБ-целое» 


Дескриптор 

Дескрипторнал группа 

Отношение 

Неисправноств 

1. Аварил 

2. Сбои 

«причина-следствие» 

Каталог 

1. Картотека 

2. Указателв 

3. Тематическии переченв 

«сходство» 

Урбанизацил 

Деурбанизацил 

«антонимил» (противополож- 

HOCTb ПО СМВ1СЛу) 
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данного ведомства, а также взаимодеистви^ с другими ОАСУ. Базои создани^ ОГАС должнв! бв 1 ли статв отраслевв 1 е и 
межотраслевие АСУ, обБелиненнв 1 е в обшегосуларственнук) систему. Количественнв 1 е характеристики резулвтатов 
внелрени^ ОГАС такие: 



1966-1970ГГ.'" 

1971-1975 гг. 

1976-1980 гг.'' 

11983 г.'" 

К 1985 г. 

Всего внедрено АСУ 

417 

2363'^ 

или 

4370 

около 5000 

8248'" 

Отраслевне АСУ сок)зного 
масштаба 

19 

185'" 

240 (все coK)3Hbie и 
третв республикан- 
ских министерств) 

288 


АСУП 

АСУТП 
и другие АСУ 

151 

174 

1630'' 

2700 

2600 




Рисунок 


Из таблиив! вилно, что уже к 1975 
голу обшегосуларственнв 1 е отрасле- 
Bbie АСУ (ОАСУ) охватв 1 вали все со- 
io3Hbie и сокззно-республиканские 
министерства и веломства. 


Зто повличло, в 
свок) очерелв, на раз- 
витие локументове- 
ленич, стимулировав 
разработку ЕГСД 
(1966-1973 гг.), уни- 
фииированнв 1 х сис- 
тем локументаиии, 
станлартов по терми- 
нологии, обшесокзз- 
Hbix классификато- 
ров технико-зконо- 
мическои информа- 
иии (ОКТЗИ), унифи- 
каиик) прелмашин- 
Hbix и послемашин- 
Hbix форм локумен- 
тов автоматизаииеи 
отлелвнмх лелопро- 
изволственнв 1 х про- 
ueccoB (автоматизи- 
рованнв 1 х систем 
контролч и исполне- 
нич локументов (АС- 
КИД), АСУ-жалоба). 
Зтот onbiT унифика- 
иии созлаваеммх си- 
стем автоматизаиии 
локументооборота 
слелует признатв ло- 
статочно ueHHbiM. К 
сожаленик), станлар- 
Tbi разрабатмвалис^ 
без учета межлуна- 
ролнв 1 х классифика- 
торов информаиии, 
позтому в 1990-е голв 1 встала залача 
пересмотра обшесок)знв 1 х классифи- 
каторов в направлении гармонизаиии 
их с соответствукзшими межлунарол- 
HbiMH классификаторами. Важнмм ша- 


гом в автоматизаиии лелопроизвол- 
ства, а значит, накоплении массивов 
машиночитаемв 1 х локументов стало со- 
злание проекта Типовои системв! ло- 
кументаиионного обеспеченич управ- 
ленич (ТСДО) в начале 1980-х голов. В 
отличие от ЕГСД, ориентированнои в 
основном на тралииионнв 1 е техноло- 
гии лелопроизволства, ТСДО бв 1 ла на- 
правлена на созлание автоматизиро- 
ваннои системв! иентралвного аппара- 
та министерства или веломства. Поми- 
мо BbicoKoro уровнч унификаиии ло- 
кументооборота ТСДО прелусматрива- 
ла вв 1 полнение в автоматизированном 
режиме всех основнмх функиии аппа- 
рата управленич по работе с локумен- 
тами. Важнв 1 м моментом бв 1 ло то, что 
ТСДО прелполагало вклкзчение велом- 
ственного архива в елинук) информа- 
иионнук) систему организаиии. Что 
касаетсч техники, то ТСДО прелпола- 
гала применение мини-ЗВМ и персо- 
налвнмх KOMHbioTepoB на базе инливи- 
луалвнв 1 х рабочих мест или локалвнв 1 х 
сетеи. Олнако, внелрение отлелвнмх 
злементов ТСДО в 1980-е голв 1 носило 
зпизолическии и зксперименталвнвт 
характер^^. 

Созлание и внелрение АСУ спо- 
собствовало развитик) новмх спосо- 
бов локументированич, привело к 
созланик) автоматизированнв 1 х бан- 
ков ланнв 1 х и лавинообразному рос- 
ту локументов на машиннв 1 х носите- 
лчх. Все зто способствовало форми- 
рованик) сети архивов машиночита- 
eMbix ланнмх в нашеи стране. 
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АЛЕКСАНАРАНАРЕЕВИЧ БЕЗБОРОАКО 

(ИСТОРИЛ ОАНОИ KAPbEPbl) 


џ.џ. џџџџџџџџ 


марта исполн^етс^ 257 лет 
со Ан^ рождени^ А.А. Без- 
бороАко. Дата не кругАа^. Но Mbi не бу- 
Аем обрашатв на зто внимание и вспом- 
ним госуАарственного Аечтел^, кото- 
рого Сперанскии причисл^л к четвер- 
ке caMbix гениал^нмх лечтелеи России, 
а кнчгинч Дашкова в своих знамени- 
Tbix "Записках" назмвала не иначе как 
"nepBbiM секретарем Екатеринм". 

Безборолкинм произошли от бла- 
горолнои noAbCKOH фамилии Ксен- 
жииких. riepBbm известнми из них - 
Демвчн Ксенжиикии - поступил на 
службу казаикук) и сражалсч против 
Полвши. В олнои из битв он лишилсч 
подборолка, за что и получил прозви- 
ше Безбородко. С тех пор потомки его 
стали HocHTb зту фамилик). 

Правнук Демвчна - Анлреи ^ков- 
левич Безборолко - служил генералв- 
HbiM писарем (лолжност^, равнач го- 
суларственному секретаркз). В uap- 
ствование Петра II он службу оставил, 
но уже в чине генералвного сулви. 

У Анлреч ^ковлевича бв 1 ло лва 
cbma - Алексанлр и Ил^ч. 

Старшии cbiH Алексанлр ролилсч 
в гороле Глухове Черниговскои гу- 
бернии. Отеи сам учил его грамоте. 
Алексанлр оказалсч способнв 1 м уче- 
ником и вскоре читал вслух Библик). 
Рассказв 1 вак)т, что перечел он ее отиу 
от корки ло корки три раза. Многие 
CTpaHHUbi помнил наизуст^. Позже, 
уже при лворе Екатеринв!, зти знанич 
ему оченв пригодилисв, т.к. чвилисв 
основанием его красноречич. 

Окончив с отличием курс наук в 
Киевскои академии, Алексанлр Анл- 
реевич поступил на военнук) службу. 
Как и его отеи, пошел он по "кание- 
лчрскои линии" - стал секретарем 
каниелчрии графа Румчниева. 

Хорошее знание русского чзмка, 
трулолкзбие и умное исполнение обч- 
занностеи оченв сблизило его с гра- 
фом Румчниевв 1 м. 

После лвухлетнего служенич Без- 
боролко 6biA назначен членом мало- 
россииского генерал^ного суда. Когла 
началас^ туреикач воина, Безборол- 
ко взчлсч за меч, чему оченв способ- 
ствовал его пв 1 лкии характер. 


Как известно, Румчниева назначили 
главнокоманлук)шим леиствук)шеи ар- 
мии, и Безбородко безотлучно нахолил- 
С9\ со своим команлиром, разделчч тру- 
Abi и T^roTbi военнои жизни. В кагулвс- 
кии ленв (21 ик)лч 1770 г.), покрв 1 вшии 
бессмертием Румчниева, Безбородко 
показал беспримерное мужество. 

Но сулвбе угоАно бв 1 ло наградитв 
его и лругим ларованием: Безборол- 
ко искусно влалел пером липломата. 

В зто времч уже велисв TariHbie пе- 
peroBopbi о мире. Руковолил npouec- 
сом сношенич с турками Румчниев, 
главнв 1 м же переговоршиком бв 1 л Без- 
боролко. Именно на зтих переговорах 
на него обратил внимание министр 
Н.И. Панин. Заслуги Безборолко бв 1 ли 
вознагражленв!: как раз накануне сво- 
его 27-летич он 6biA произвелен в пол- 
ковники малороссииского полка. 

Желач ознаменоватв Каинарджии- 
скии мир торжеством, Екатерина II 
пригласила в Москву виновника его - 
Румчниева, с ним вместе прибв 1 л и 
Безбородко. Прелание гласит, что 
представлчч госуларвте Безбородко, 
Румчниев сказал: "Представлчк) Ваше- 
му Величеству алмаз в коре: Ваш ум 
ласт ему иену". Екатерина II оиенила 
BbicoKHH ум Безборолко и поручила 
ему лела по части принчтич прошении, 
а потом возложила на него ввтолне- 
ние и лругих секретарских обчзанно- 
стеи. Конечно, с олнои cTopoHbi, та- 
ким внезапнмм возвишением Безбо- 
роАко 6biA обчзан своим лостоин- 
ствам, но, с лругои cTopoHbi, как раз в 
зто времч лва секретарч императри- 
ubi ллч принчтич "челобитен" - таинми 
советник Стрекалов и коллежскии со- 
ветник Козиикии - получили олин но- 
вое назначение, лругои - отставку. 
Места оказалисв вакантнв 1 ми. На мес- 
та зтих лии и бв 1 ли определенв! Безбо- 
ролко и его сослуживеи Заваловскии. 

Олнако ecTb и еше одно мнение о 
назначении Безборолко на зту Bbico- 
кук) лолжност^. Оно приведено в ле- 
пеше Сардинского чрезввтаиного 
посланника и полномочного мини- 
стра маркиза ле Палеро. Посол сооб- 
шает, что будто 6bi Безборолко 6biA 
послан Румчниевмм к госуларвте с 


BecbMa трулнмм поручением: ллч от- 
чета в orpoMHbix суммах, котормми 
располагал главнокоманлу 10 шии во 
времч BOHHbi. 

"Исхол оправлал Bbi6op, - пишет 
маркиз де Палеро, - Безборолко не 
TOAbKo окончил зто важное дело к 
удовлетвореник) всех заинтересован- 
Hbix сторон, но, имев случаи работатв 
лииом к лииу с государвтеи, в про- 
лолжение зтои трулнои считки счетов 
успел так понравитвсч государвте, 
что она, желач приблизитв его, назна- 
чила его в число своих секретареи по 
oco6biM лелам и по прошеничм". 

На портрете кисти Аампи Безбо- 
ролко представлен поролиств 1 м рус- 
ским барином, с правилвнв 1 ми черта- 
ми полноватого лииа, с важнои осан- 
кои, и, главное, хуложнику улалосв пе- 
релатв ум, лоброжелателвноств и оба- 
чние зтого замечателвного человека. 

Итак, в короткое времч Безборол- 
ко приобрел ловеренноств госуларв!- 
ни ло такои степени, что и таиние 
бумаги поручалисв ему. 

Рассказв 1 вак)т, что Безбородко от- 
личалсч способноствк) умно изложитв 
лкзбое запутанное дело, и уже в 29 лет 
показал себч глубоким политиком. 
Позтому вскоре он бв 1 л возвелен в зва- 
ние первого кабинетного секретарч. 

Биографв! Безборолко считакзт, 
что с зтои nopbi положено начало его 
лечтел^ности на липломатическом 
поприше. 

Вот что писал об Алексанлре Анл- 
реевиче олин из его сослуживиев: 

"С 8 лекабрч 1 775 года начинает- 
С9\ насточшач лечтелвноств Безбород- 
ко как на гражланском, так и на поли- 
тическом поприше, лечтелвноств, лав- 
шач ему возможноств в самое корот- 
кое времч приобрести ловеренноств 
госуларвти, благодарч елинственно 
своим Heo6biKHOBeHHbiM способнос- 
Т9\м и строгому исполненик) обчзан- 
ностеи по лолжности секретарч". 

"Никто из госуларственнмх мини- 
стров, - пишет Гелвбиг, - не мог, лаже в 
трулнеиших случачх и по какои 6bi то 
ни 6biAo отрасли госуларственного уп- 
равленич, представитв госуларвте та- 
кого чсного Аоклала, как Безбородко. 
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Оаним из главнеиших его даро- 
вании 6biAo искусство в русском сло- 
ге. Когла императрииа лавала ему 
приказание написатв указ, писвмо 
или что-либо подобное, то он ухолил 
в приемнук) и, по расчету самои болв- 
шои краткости времени, возврашал- 
С9\ и приносил сочинение, написан- 
ное с таким изчшеством, что ничего 
не оставалосв желатв лучшего". 

Олнако вв 1 зв 1 вавшее восхишение 
у лругих, самого Безборолко не улов- 
летворчло вполне, и он всеми спосо- 
бами повв 1 шал свокз квалификаиикз. 

Приехав в Петербург лвалиати 
левчти лет, Безборолко не знал ника- 
кого иностранного чзв 1 ка, кроме ла- 
тинского. В лва года он вв 1 училсч по- 
франиузски, по-немеики и по-италв- 
чнски. Как пишут современники, по- 
франиузски он говорил и писал от- 
лично, TOAbKo чрезв^ 1 чаино бегло. 

Так 6bicTpo изучит^ чзмки помог- 
ла ему не тол^ко латмн^, но и блестч- 
шач naM4Tb. Она же помогала ему в 
пролвижении по службе. Вот случаи, 
полтвержлакзшии зто. 

Когла Безборолко приехал в Пе- 
тербург, он плохо бв 1 л знаком и с 
Петербургом, и с петербургским об- 
шеством, позтому охотно соглашал- 
сч, по просвбе товаришеи, лежуритв 
за них в npa 3 AHH 4 Hbie дни. 

Олнажлм на Масленои госуларм- 
не 6biAo уголно пригласит^ к завтра- 
ку на блинв! секретареи. 

Олнако камер-лакеи лоложил, что 
во лворие никого нет. 

- Как, неужели нет лаже дежур- 
ного? 

- В секретарскои ecTb какои-то 
Безборолко. 

- Пригласи его, вед^ он тоже 
секретарв. 

В разговоре за блинами императ- 
рииа коснуласв какого-то закона. Без- 
бороАко прочел его наизуств, и ког- 
ла rocyAapbiH4, ллч проверки, прика- 
зала полатв книгу, то пока ее принес- 
ли, Безборолко сказал, на какои имен- 
но страниие напечатанв! зти слова. 

Зтот случаи имел болвшое влич- 
ние на сулвбу Безбородко, показав 
Екатерине его искл 1 очителвнв 1 е ларо- 
ванич. 

В обшем, при такои близости к им- 
ператриие и при обширном круге занч- 
тии, какие на него бв 1 ли возложенв!, он 
не лолго оставалсч в своем прежнем 
положении: спустч лва гола с поступ- 
ленич его ко лвору Безборолко произ- 
волчт из полковников в бригалирв!. 

Он слелалсч полезнеишим и не- 
обхолимеишим ллч государвти леч- 
телем и занчл в кругу своих сотова- 
ришеи первенству 1 ошее место. 


Вот как onncbiBaeT его положение 
и его лечтелвноств как секретарч уже 
упоминаемв 1 и нами маркиз ле Палеро: 

"4To6bi AaTb пон^тие о новои лол- 
жности, - пишет посол, - на которук) 
он 6biA назначен, а также учснит^ ход 
лел в зтои стране, считак) нелишним 
заметитв, что, по принчтому в злеш- 
нем правлении порчдку, никто, кро- 
ме чиновников, имекзших предста- 
витвлоклал, не получает частнмх аули- 
ениии у uapnubi. Ее Величество как 
госуларвтч имеет прилворнвт штат, 
состочшии из генерал-алБК)тантов, 
флигелв-алБК)тантов, фреилин, штатс- 
лам, камер-к)нкеров, камергеров. Как 
частное лиио она имеет обшество, 
состочшее из отборнмх лкзлеи стра- 
Hbi, KOTopbie собиракзтсч во лворие, 
известном поА названием Зрмитажа. 

Межлу тем вв 1 шепривеАеннв 1 и 
зтикет так строго соблкзлаетсч, что изо 
всех лии, имекзших к неи лоступ, ник- 
то не смеет говоритв еи о каком-либо 
леле. И все от первого ло последнего 
в империи лолжнв! ограничиватвсч 
ходатаиством о своих интересах у 
началвников разнмх ведомств или 
писвменно обрашатвсч к самои го- 
сударвте. Не сушествует никакого 
совета ллч принчтич прошении, все 
сосредоточено в одних руках. 

Из числа лии, занимак)ших такие 
важнме места, никто, как мне извест- 
но, не локлаАВ 1 вает лел непосрел- 
ственно госуларвте, кроме графа 
Безборолко. 

Независимо от счастливои памч- 
ти, значителвно облегчак)шеи его 
собственнвт трул, а также трул тех, 
кто с ним работает, он, говорчт, об- 
ладает в вмсшеи степени ларом нахо- 
AHTb средства длч благополучного 
исхола caMbix шекотливмх лел. Зтими 
лвумч качествами он ло такои степе- 
ни B03BbicHAC4 во мнении Екатеринв! 
II, что в ежелневнв 1 х беселах с ним 
госуларвтч говорит ему обо всем и 
открвшает ему возможноств иметв 
вличние на все". 

В обшем, острота ума, блестчшач 
памчтв, коими Безбородко бв 1 л шелро 
награжлен, помогли ему в скором вре- 
мени хорошо noH4Tb Becb круг госу- 
дарственного управленич. Склал его 
речи отличалсч лаконизмом и вмрази- 
TeAbHocTbK). Его pe4b чужла всчкои 
напв 1 шенности, громких фраз и трул- 
Hbix научнмх терминов. (Кто чсно Mbic- 
лит, чсно излагает!) Он писал, как го- 
ворил, старачсв изложитв MbicAb пра- 
BHAbHo и пончтно. Безбородко легко 
усваивал прелмет, сролнчсв с ним, 
обрабатмвал и воссоздавал его по- 
своему, в изчшнои, систематическои 
и лаконичнои форме. В его трулах пер- 
Bbix лет лечтел^ности при Екатерине 
почти нет помарок и исправлении. 


Как отмечакзт современники, его 
просвешеннвт ум, безошибочное 
сужление, редкое присутствие луха, 
HaBbiK в работе и политическач про- 
нииателвноств не имели себе равнмх 
на том поприше, которое он занимал. 

Кроме того, трулв! Безбородко в 
лолжности секретарч Екатеринв! по- 
казв 1 вак)т, что он 6biA единственнмм 
из всех ее секретареи точнмм испол- 
нителем ее повелении. Документв! он 
писал не толвко легко, но тотчас же 
после ее указании. 

Госуларвтч иенила бмстроту ис- 
полненич ее повелении. И если Без- 
боролко писал указм, писвма и лру- 
гие локументв! тотчас после указанич 
Екатеринв! в приемнои или в секре- 
тарскои на столике за ширмами, то 
лругие секретари, например Иван 
Перфилвевич Елагин, не торопилисв. 
Еи прихоАилосв напоминатв Елагину 
о лелах им 3 a 6 biTbix. Позтому она пи- 
сала ему в записках, что "тебе полоб- 
ного ленивиа на свете нет ла что ник- 
то на свете столвко ему порученнв 1 х 
лел не волочит, как Tbi". 

Безборолко же в nepBbie roAbi 
службм у Екатеринм 6biA усерлен ло 
педантичности. 

Вот как он сам описмвает начало 
своего служенич у Екатеринв! в просвбе 
об отставке, поданнои Павлу I: 

"По прибв 1 тии в Москву ллч мирно- 
го торжества угодно 6biAo блаженн^ 1 е и 
вечнои славв! лостоинв 1 е памчти госу- 
AapbiHe, ролител^ниие вашеи, взчтвменч 
к особе ее ллч принчтич прошении и 
исправленич прочих лел. В самое ко- 
роткое времч имел ч счастие приобрес- 
ти вв 1 сочаишу 1 о ее ловеренноств ло та- 
кои степени, что мне порученв! бв 1 ли 
co6cTBeHHbie ее бумаги, и вскоре налеле 
учинилсч ч nepBbiM ее секретарем, имеч 
на себе бол^шук) част^ важнеиших го- 
cyAapcTBeHHbix лел". 

Когла Безбородко опрелелилсч на 
лолжност^ секретарч, состав секрета- 
реи Екатеринв! бв 1 л неболвшои. Това- 
ришами его бв 1 ли: "по собственнв 1 м Ее 
Величества лелам" таинвт советник и 
сенатор Григории ЕНиколаевич Теплов 
и гофмеистер Иван Перфилвевич Ела- 
гин, "у принчтич челобитен" - таинвт 
советник, таможеннои каниелчрии 
член Сергеи Матвеевич Козвмин, стат- 
скии советник Петр Николаевич Пас- 
тухов и генерал-маиор Петр Василве- 
вич Завадовскии. 

Завадовскии вскоре получил но- 
вое назначение и затем отпушен бв 1 л 
в 6eccpo4Hbm вочж, хотч и числилсч 
лолгое времч в штате секретареи. 

Как же 6biAa организована рабо- 
та секретареи? 

При кажлом из секретареи нахо- 
лилисв oco6bie чиновники, составлчч 
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как 6bi отделвнук) каниел^рик), кото- 
ра^ зависела от своего секретар^. 

Межлу зтими секретар^ми рас- 
прелеленв! бв 1 ли госуларственнв 1 е 
учрежлени^, лела которв 1 х восхоли- 
ли на утвержление и решение импе- 
раторскои власти. 

Доклалв! секретареи Екатерина 
заслушивала ежелневно. Олинаков 
бв 1 л и порчлок зтих локлалов. В ол- 
ном из писем Екатерина так описала 
свои образ жизни: 

встак) аккуратно в шеств часов 
утра, читак) и пишу ло восвми, потом 
прихолчт ко мне читатв разнв 1 е лела. 
Всчкии, кому нужно говоритв со 
мнок), вхолит поочерелно, олин за 
лругим. Так прололжаетсч ло олин- 
налиати и лолее". 

В послелние голв 1 жизни Екатери- 
на вставала не в шеств, а в восемв ча- 
сов. В олинналиатом часу приезжал 
Безборолко. 

Начав службу в качестве локлал- 
чика по челобитнв 1 м, вскоре он сле- 
лалсч локлалчиком лел от всех госу- 
ларственнв 1 х учрежлении и занчл по- 
ложение главного секретарч импе- 
paTpnubi. В nucbMe к отиу он писал: 
"Менч всч публика и лвор вилчт чко 
первого ее секретарч, потому что че- 
рез мои руки илутлела Сената, Сино- 
ла, Иностраннои коллегии, не вклкз- 
чач и секретнеиших, алмиралтеиские, 
учрежленич наместничеств по ново- 
му образиу, ла и болвшач частв лел 
собственнв 1 х (ЕкатеринвО". 

Сохранилосв 145 записок Екатери- 
Hbi, алресованнмх Безборолко, кото- 
pbie показивак)т их отношенич, ее ло- 
верителвноств. Вот некоторие из них. 

■ "О прололжении твоеи болезни 
сожалек). Тмсччу и олну вешв ч 
имек) с тобок) neperoBopHTb ежел- 
невно". 

■ разучиласв писатв, прикажите 
составитв примернвт ответ". 

■ "Напрасно горччишвсч, на уме не 
бв 1 ло тебч обижатв или лосалитв, а 
писала ч по олнои ловеренности к 
тебе, что на ум пришло, и жалек) о 
том, что сие принчл в ином разуме". 

■ "Прошу прочеств ллч лк)бопв 1 т- 
ства". 

■ "Сие мнои не читано и ллч того 
прошу прочеств со мнок)". 

■ "Когла все хорошо, тогла и ч ло- 
волвна". 

По личному составу каниелчрич 
Безборолко бв 1 ла болвше каниелчрии 
всех секретареи вместе взчтмх, но и в 
неи нахолилосв от 4 ло 9 человек. 
Зтим обвчснчетсч, что он собствен- 
норучно писал многие бумаги. 

Исслелователи, заглчнувшие в ар- 
xHBbi кабинета ее императорского 
величества, обнаружили там книги 
всех секретареи, бвшших при Екате- 


рине и Павле. Так вот наиболвшее 
число свчзок приналлежало лелам 
"каниелчрии графа А.А. Безборолко". 
12 свчзок солержат 50 книг, KOTopbie 
лак)т наглчлное пончтие о трулах Без- 
боролко как секретарч Екатеринм и 
как локлалчика по разнмм лелам. 

Шелротм Екатеринм тоже шли че- 
рез руки Безборолко. Естественно, 
его покровителвства искали. И к его 
чести нало сказатв, что он искренно 
желал ближним лобра и охотно ле- 
лал его по правилу, которое усвоил с 
летства: "не желаи того лругим, что 
себе не желаешв", как виразилсч он 
олнажлв! в писвме к отиу. Безборол- 
ко особенно покровителвствовал 
своим землчкам-малороссам, прием- 
нач его бв 1 ла посточнно ими запол- 
нена. Безборолко имел лоброе серл- 
ue и никогла не отказвшал просите- 
лчм. Сохранилосв несколвко анекло- 
тов на зту тему. Раз олин просителв 
сервезно обратилсч к велвможе с 
просвбои опрелелитв его на лолж- 
HocTb театрал^ного капел^меистера, 
"4To6bi палочкои махат^ ла по шести 
Tbic44 6paTb". Снисхолител^нми са- 
новник толвко ласково улмбалсч и 
обвчснчл просителк), что ллч маханич 
палочкои в оркестре и полученич 
шести Tbic44 нужно знат^ музмку, хотч 
немножко. В лругои раз, работач у 
себч в кабинете, Безборолко услмшал 
в приемнои топот ног, протчжное 
зевание с разними переливами голо- 
са. Он вмглчнул в полуотвореннук) 
лверв и увилел толстого землчка с 
лобролушнои физиономиеи, чвно 
соскучившегосч ожиланием. Велвмо- 
жа улмбалсч, глчлч, как посетителв, 
не привв 1 кшии жлатв, потчгивалсч, 
зевал, смотрел картинв! и, наконеи, 
соскучившисв окончателвно, стал 
ловитв мух. Он лолго гончлсч за ол- 
нои, пока она не села на огромнои 
вазе, охотник размахнулсч и хватил 
рукои по вазе. Ваза разбиласв влре- 
безги. EocTb поблелнел, совсем рас- 
терчлсч, а Безборолко вмшел в при- 
емнук), хлопнул по плечу малоросса 
и ласково спросил: "Чи, поимавв?" 

Во времена Екатеринв! прилворнв 1 е 
увеселенич бв 1 ли распрелеленв! по 
лнчм. В воскресенве назначалсч бал 
во лворие, в понелелвник - франиузс- 
кач комелич, во вторник-отлих, в сре- 
лу - русскач комелич, в четверг - тра- 
гелич или франиузскач опера, причем 
в зтотленв гости могли чвлчтвсч в мас- 
ках, 4To6bi из театра exaTb в волвнвт 
маскарал. В те времена почти все велв- 
можи тешилисв саммм беззастенчи- 
BbiM образом. Алексанлр Анлреевич 
Безборолко не бв 1 л исклкзчением. Он 
тоже после важнмх занчтии лкзбил, как 
говорили в старину, отлмхатв на ро- 
зах неги. Про неголаже говорили, что 


он бв 1 л уличнв 1 м ловеласом. Почти 
кажлвт ленв после обела он налевал 
простои синии скзртук, круглук) шлч- 
пу, брал TpocTb, клал в карман коше- 
лек с ленвгами и отправлчлсч в раз- 
Hbie лома в гороле. То в маскарал, то в 
Купеческии клуб. Злесв он проволил 
времч ло пчти утра весвма бурно. В 
BoceMb утра его булили, окачивали 
хололнои волои, олевали и полусон- 
ного везли во лвореи. Толвко у лвереи 
императриив! он становилсч сервез- 
HbiM и лечтел^нмм первмм секретарем 
ее императорского височества. 

Рассказв 1 вак)т, что как-то Екатери- 
на прислала за Безборолко. Застали 
его срели оргии. Безборолко прика- 
зал пуститв себе кровв из обеих рук, 
протрезвилсч и отправилсч к госула- 
pbme. 

Она спросила его о каком-то ло- 
кументе, готов ли? 

- Готов, - отвечал Безборолко, 
ввтул из-за пазухи чиствт лист и про- 
читал, что требовала госуларвтч. 

Она олобрила и захотела сама 
взглчнутв на бумагу. Безборолко по- 
валилсч на колени и призналсч в об- 
мане. 

В обшем, госуларвте налоело его 
гениалвное разгилвлчиство, и она 
оченв леликатно сказала Безборолко - 
своему старекзшему секретарк), - что 
она понимает, как трулно ему вставатв 
рано в понелелвник, позтому разреша- 
ет ему присв 1 латв по понелелвникам к 
неи с локлалом его секретарч. Им ока- 
залсч Д.П. Трошинскии. 

Межлу тем ллч секретарч Екатери- 
Hbi почвилос^ новое лело на KDre Рос- 
сии. Длч проложенич улобного пути 
русскои торговле наллежало устано- 
BHTb тверлми оплот на Черном море. 
Кнчзв Потемкин соорулил при устве 
Днепра горол Херсон. Запорожским 
казакам и татарам пресексч путв к гра- 
бежам русских негоииантов. 

Олнако Порта мутила татар. Пре- 
ланнвт России хан Шагин-Гиреи бв 1 л 
изгнан из KpbiMa. Потемкин и Безбо- 
ролко бмли посланм лл^ усмиренич 
татар. Они возвели на престол Ша- 
гин-Гиреч. Ум Безборолко развернул- 
С9\ злесв с полнои силои. Зтот тонкии 
липломат пресек onacHbie разлорм. 
Монархинч награлила его олнои Tbi- 
сччеи 4eTbipbM4 сотнчми луш в Бело- 
руссии. Безборолко причислили к 
Министерству иностраннв 1 х лел и 
произвели в генерал-маиорв!. 

России требовалосв утвержление 
своего влалв 1 чества на Черном море. 
Зтого нелвзч бв 1 ло лостичв без при- 
соелиненич Крмма. К уливленик) Ев- 
ponbi русские вступили в Таврилу и 
занчли ее без пролитич крови. 

Но окончателвному присоелине- 
ник) KpbiMa, Тамана и всеи крммскои 
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CTopoHbi содеиствовал Безбородко. 
Он, склонив Шагин-Гире^ на поллан- 
ство России, составил акт о призна- 
нии влалвнества ее нал крв 1 мскими и 
кубанскими татарами. 

Порта беспрекословно согласи- 
ласв. 

Крв 1 му присвоили лревнее назва- 
ние Таврила, Потемкину лан титул 
кн^з^ Таврического, Безборолко на- 
гражлен орленом Свчтого Алексанл- 
ра Невского, чином таиного советни- 
ка, с состочнием в Министерстве 
иностраннв 1 х лел на правах виие-кан- 
илера, и пожалованвем трех тв 1 счч 
луш в Малороссии. 

Безборолко получил и межлуна- 
ролное признание. Иосиф II возвел 
его в графв! Римскои империи. Ека- 
терина позлравила его писвмом и 
изБчвила согласие на принчтие им 
графского званич. 

Олнаколлч благоленствич России 
требовалосв расширчтв круг госулар- 
ственного хозчиства. Зто стоило 
срелств. Чтобв! не попалатв в зависи- 
MocTb к иностранному капиталу, ре- 
шено бмло обратит^сч к внутренне- 
му заиму. Созлаетсч Госуларствен- 
HbiH заемнми банк. Безборолко уча- 
ствовал в его созлании. За что и бв 1 л 
пожалован леревнчми в Малороссии 
с 4eTbipbM4 тмсччами луш. В том же 
(1 784) голу он бмл пожалован гоф- 
меистером. 

В 1 790 голу Безборолко солеи- 
ствует заклкзченик) на вв 1 голнв 1 х ллч 
России условичх мирного логовора 
со Швеииеи. И его жалукзт в таиние 
советники. 

Окончателвнук) точку в отноше- 
ничх с Турииеи тоже поставил Безбо- 
ролко. Он прибв 1 л на neperoBopbi в 
^ccbi в 1791 голу и тверло зачвил о 
требованичх России: 20 миллионов 
рублеи как уплату военнмх излержек, 
пространство межлу Бугом и Днест- 
ром и вклкзчение во влаление России 
Очакова. Турки стали тчнутв перего- 
Bopbi. Олнако тверлост^ Безборолко 
заставила их поити на все прелложен- 
Hbie Россиеи услович. И вот тогла, 
когла их согласие бв 1 ло получено, Без- 
боролко обвчвил, что Екатерина, со 
CBOHCTBeHHbiM еи великолушием, от- 
менчет 20 миллионов рублеи. 

КЗсуф-паша со слезами сказал, 
что зтим решением спасена жизнв их 
великого визирч. Оказмваетсч, он 
поручилсч султану, что если они со- 
гласчтсч на все услович, то сама Ека- 
терина, по великолушик) своему, от- 
кажетсч от 20 млн рублеи. 


Россич обчзана Потемкину Kpbi- 
мом, Кинбурном, Очаковмм, уничто- 
жением Запорожскои Сечи, постро- 
ением Херсона, Николаева, Севасто- 
полч, сооружением черноморского 
флота, заселением Новороссиискои 
области. 

Но злесв смело можно ставитв и 
имч Безборолко, которвт завершил 
начатое Потемкинв 1 м блистателвнв 1 м 
миром. 

За заслуги он бв 1 л награжлен ор- 
леном Свчтого Анлреч, ленвгами в 50 
Tbic44, похвал^нои грамотои, маслич- 
нои BeTBbK) ллч ношенич на шлчпе и 
n^TbK) тмсччами луш в Пололвскои 
губернии. 

Нелвзч не согласитвсч с графом 
CeriopoM, KOTopbiH говорил, что втол- 
стом теле Безборолко скрвшал ум тон- 
чаишии. Сам же Безборолко о време- 
нах Екатеринв! говорил так: "Ни олна 
пушка в Европе не имела права BbicT- 
релит^ без нашего разрешенич". В 
зтом бмла и его заслуга. 

Нало признат^, что Безборолко на 
лкзбом поприше, ему порученном, 
умел принести пол^зу. Дечтел^ност^ 
его бмла лишена користолк)бич. Вот 
пример. Пришлос^ ему трулит^сч нал 
улучшением почтовои части. Почта 
стала полчинчтвсч ему как своему 
почт-лиректору. Он сумел улучшитв 
лороги, ускоритв хол roHb6bi, умен^- 
шит^ ленежнми сбор с писем и nocbi- 
лок. Изгнав многие злоупотребленич, 
Безборолко принес в казну миллионв!, 
чего прежле не бвшало. 

Госуларвтч награлила его 80 Tbi- 
сччами руб. и ежеголнмм пансионом 
В 1 0 TblC44 руб. ИЗ n04TOBblX лохолов. 

По восшествии на престол Павла 
Безборолко именовалсч министром 
первого класса, оставачсв бмвшим 
секретарем Екатеринв!. 

Павел возвел Безборолко в кнчжес- 
кое лостоинство с титулом светлеише- 
го и пожаловал свои портрет, ocbinaH- 
HbiH бриллиантами, и шест^ тмсчч луш. 

С увол^нением Остермана от кан- 
иелчрских лел, Безборолко становит- 
сч госуларственнв 1 м канилером. 

Олнако 32-летнчч служба сказа- 
ласв на его злоровве. Он просит у 
Павла отставки. Павел возражает, го- 
ворч, что в нем нужлаетсч отечество. 

Пчтилесчти лвух лет Безборолко 
умирает в своем роскошном петер- 
бургском лворие, которвт еше так 
нелавно славилсч саммм хлебосолв- 
HbiM гостеприимством. 

Кнчзв облалал отменним вкусом, 
лкзбоввк) к изчшному и почти ежел- 


невно приобретал HOBbie хуложе- 
CTBeHHbie веши. Особенно красивв! 
бв 1 ли в ломе столовач, таниевалвнвт 
зал, паралнвт зал с мраморними ко- 
лоннами. По обеим сторонам зтого 
зала сточли болвшие мраморнме 
Ba3bi, слеланнме в Риме, с барелве- 
фами античнв 1 х фигур. У лругих стен 
возвв 1 шалисв лве зтажерки, сверху ло 
низу уставленние релчаишим китаи- 
ским фарфором. Мебелв в ломе кнч- 
34 некогла служила украшением лвор- 
uoB франиузских королеи. В голубои 
бархатнои гостинои висел портрет 
Екатеринв! кисти Аевиикого. За зтои 
комнатои нахолиласв спалвнч кнчзч, 
гле он и умер. Спалвнк) украшали 22 
картинв! лкзбимого хуложника кнчзч 
Вернета с изображением по болвшеи 
части морских вилов. 

Вообше в каталоге галереи кнчзч 
бв 1 ло 330 оригиналвнв 1 х картин, болв- 
шач 4acTb котормх приналлежала не- 
когла гериогу Орлеанскому и част^ 
послелнему пол^скому королк). На 
зту картиннук) галерек), как вмражал- 
С4 сам KH43b по-татарски "чекв акча 
вирлм", пошло много ленег. 

В Обшем, ЛОМ КН434 МОЖНО бВ1ЛО 
назватв насточшим музеем. Путеше- 
ственники, вилевшие королевскии 
лвореи в Сен-Клу, утвержлали, что в 
украшении лвориа Безборолко бв 1 ло 
болвше пв 1 шности и вкуса. 

Но Безборолко оставил памчтв по 
себе не толвко как госуларственнвт 
лечтелв и коллекиионер, но и как бла- 
готворителв. Безборолко учрелил 
училише лл4 лворчн Малороссииско- 
го крач. Позже училише бв 1 ло пере- 
именовано в гимназик) вмсших наук 
КН434 Безборолко. 

Остаетсч лобавитв немногое. Пос- 
лелн44 книга, которук) кнчзв читал, 
бв 1 ла Свчшенное Писание. Похоронен 
Безборолко в Алексанлро-Невском 
MOHacTbipe в иеркви Благовешенич. 

На мелнои табличке начертано: 

"Ролилсч 14 марта 1747 гола - 
скончалсч 6 апрелч 1 799 гола. 

Канилер, леиствителвнвт таинвт 
советник первого класса, сенатор, 
главнвт лиректор почт, гофмеистер, 
кавалер орленов Свчтои Аннв! I сте- 
пени, Свчтого Алексанлра Невского, 
Свчтого Влалимира I степени, Свчто- 
го Анлреч, Балви Свчтого Иоанна 
Иерусалимского и имевшии портрет 
императора Павла, светлеишии кнчзв 
Алексанлр Анлреевич Безборолко". 

И бессменнвт, незаменимвт сек- 
ретарв Екатеринв! Великои, лобавим 
Mbi от себч. 
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1 марта 1564 г. московскии пер- 
вопечатник Иван Федоров в своеи 
типографии ввтустил первукз печат- 
нук) книгу на русском чзв1ке с BbixoA- 
HbiMH AaHHbiMH "Дечнич свчтмх апос- 
толов", известнук) по литературе как 
"Апостол". 

1 марта 1810 г. в местечке Желчзо- 
ва-Волч нелалеко от Варшавв! (по лру- 
гим AaHHbiM - 22 февралч) роАилсч Фре- 
лерик Шопен (ум. 17.10.1849 г.), вели- 
кии полвскии композитор, писавшии в 
основном музв 1 ку Алч фортепиано. 

1 марта 1815 г. Наполеон Бона- 
парт самоволвно прервал свое зато- 
чение на острове Елвба и с 1100 сол- 
латами вв 1 саАилсч во Франиии. Все 
воиска, посланнв 1 е против него, пе- 
рехоАили на сторону Бонапарта. За 
19 Анеи бв1вшии император без еАи- 
ного вмстрела прошел от Срелизем- 
номорского побережвч ао Парижа, 
изгнал Аинастик) Бурбонов и снова 
занчл франиузскии трон. 

1 марта 1831 г. А.С. Пушкин об- 
венчалсч с Наталвеи Гончаровои в 
иеркви Вознесенич на Болвшои Ни- 
китскои в Москве. 

1 марта 1869 г. Дмитрии Ивано- 
вич Менлелеев открмл периоАичес- 
кии закон химических злементов - 
фунламенталвнвт закон npnpoAbi. 

1 марта 1960 г. в Америке проАан 
nepBbiH аппарат алч сухого копиро- 
ванич - "Ксерокс-914". 

Илленинники: Павел, Паллфила, 

2 марта 1931 г. в селе Приволвном 
Ставрополвского крач роАилсч Миха- 
ил Сергеевич Горбачев, послелнии Ге- 
нералвнвт секретарв UK КПСС, пер- 
Bbm и послелнии Презилент СССР, 
ОАИН из крупнеиших политиков - ре- 
форматоров XX века, во многом спо- 
собствовавшему паленик) коммунисти- 
ческих режимов и в Советском Сокззе 
и в лругих странах мира. 

2 марта 1954 г. пленум UK КПСС 
принчл Постановление "О лалвнеи- 
шем увеличении произвоАства зерна 
и об освоении иелиннв 1 х и залежнмх 
земелв", с которого началосв освое- 
ние иелинв!. 

2 марта 1969 г. на граниие с Ки- 
таем, прохоАчшеи по реке Уссури, 
произошло вооруженное столкнове- 
ние на острове Даманском. Зтим кон- 
фликтом началасв серич кровавмх 


иниилентов, резко ухулшивших и без 
того не caMbie теплме советско-китаи- 
ские отношенич. 

Илленинники: Феолор, Ерллогењ 

3 марта 1067 г. в "Повести вре- 
меннв 1 х лет" впервме упомчнут Минск 
в свчзи с битвои на реке Немиге меж- 
лу полоиким кнчзем Всеславом Брч- 
числавовичем и киевскими кнчзвчми. 

3 марта 1861 г. (19 февралч по ста- 
рому стилк)) русским императором 
Алексанлром поАписан "Манифест о 
всемилостивеишем ларовании крепо- 
CTHbiM лкзАчм прав состочнич свобоА- 
Hbix сел^ских обмвателеи и об устрои- 
стве их 6biTa", котормм бмло освобож- 
лено 22,5 млн русских крествчн. 

3 марта 1874 г. роАилсч Гарри Гу- 
Аини (ум. 31.10.1926 г.), непревзоиАен- 
Hbm фокусник. Бол^шинство из его 
тркжов не разгаланв! ао сих пор. ГуАи- 
ни с легкоствк) вмбиралсч из лк)бв 1 х 
ловушек. Когла в 1897 г. при болвшом 
количестве журналистов его голого и 
закованного в иепи заперли в ткзрем- 
ном кариере чикагскои TiopbMbi, алч 
совершенич побега ему поналобилосв 
всего три с половинои минутв!. 

3 марта 1918 г. в Брест-Аитовске 
поАписан cenapaTHbm мирнми аого- 
вор межАу Советскои Россиеи и Гер- 
маниеи, Австро-Венгриеи и Турииеи. 
По зтому Аоговору Россич отказвша- 
Aacb от Пол^ши, ФинлчнАии, Прибал- 
тики, Украинм и Запалнои Беларуси 
и признавала независимоств Украи- 
Hbi. В знак протеста АевТроикии ушел 
с поста наркома иностраннв 1 х лел. 

Илленинники: Лев, Косвлла, 

4 марта 1818 г. на Краснои пло- 
шали в Москве открмлсч памчтник 
Минину и Пожарскому скулвптора 
Ивана Мартоса. Работа нал ним не 
прекрашаласв лаже во времч Отече- 
ственнои BOHHbi 1812 г. 

4 марта 1916 г. в холе боев поа 
ВерАеном погиб Франи Марк (роА. 
08.02.1880 г.), немеикии живописеи 
и график, преАставителв зкспресси- 
онизма. 

4 марта 1933 г. вступившии в аол- 
жноств 32-и презилент США Франк- 
лин Рузвелвт в своеи инаугураиион- 
нои речи провозгласил "новвт курс", 
направленнвт на преоАоление по- 
слелствии зкономического кризиса. 

4 марта 1977 г. в Москве про- 
изошло землетрчсение силои в 3-4 


балла, которое чвилосв отзвуком 
силвного землетрчсенич в Карпатах. 

Илленинники: Архип, Филиллон^ Ма- 
карии. 

5 марта 1711 г. Петр I в России 
учрелил вв 1 сшии госуларственнвт 
орган "Сенат", которому "всчклолжен 
6biTb послушен, как мне самому...". 
Зто бмл вмсшии распорчАителвнвт 
орган, толкователв иарских указов и 
поАчиненнвт толвко ему. 

5 марта 1827 г. в г. Комо умер Алес- 
санлро Волвта (роА. 18.02.1 745 г.), зна- 
менитвт италвчнскии физик. Его име- 
нем названа елинииа напрчженич 
злектрического тока. 

5 марта 1895 г. в Петербурге скон- 
чалсч Николаи Семенович Аесков (Ни- 
колаи Стебниикии, роА. 16.02.1831 г.), 
русскии писателв, автор "Аели Мак- 
бет Миенского уезла". 

5 марта 1942 г. в филармоничес- 
ком зале блокалного Аенинграла со- 
сточлосв первое исполнение CeAb- 
мои симфонии Шостаковича. 

5 марта 1953 г. - Аенв смерти И.В. 
Сталина. 

5 марта 1966 г. умерла Анна Ана- 
реевна Ахматова (роА. в 1889) рус- 
скач позтесса, начавшач писатв взпо- 
ху "серебрчного века" в литературном 
направлении "акмеизм". Советские 
читатели в 60 - е гг. толвко начали 
знакомитвсч с ее творчеством в свч- 
зи с хрушевскои "Оттепелвк)". 

Илленинники: Корнилии, Агафон. 

6 марта 1951 г. в США началосв 
сулебное разбирателвство нал супру- 
гами КЗлиусом и Зтелв Розенберг, 
обвиненнв 1 х в шпионаже в полвзу 
СССР. Они бв 1 ли признанв! виновнв!- 
ми в перелаче Советскому Сокззу сек- 
ретов атомнои бомбм и приговоре- 
Hbi к смертнои казни. 

6 марта 1967 г. в Булапеште умер 
Золтан Колаи (роА. 16.12.1882 г.), изве- 
CTHbiH венгерскии композитор и фолв- 
клорист, автор onepbi "Хари ^нош". 

Илленинники: Тиллофеи, Евстафии, 
Георгии. 

7 марта 321 г. римскии импера- 
тор Константин Великии излал указ, 
KOTopbm исполнчетсч ао сих пор: об 
установлении воскресенвч нерабо- 
чим Анем. 

7 марта 1901 г. Свчтеишии синоа 
Русскои православнои иеркви прелал 
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анафеме великого русского писате- 
Лвва Николаевича Толстого. 

7 марта 1943 г. Верховнвт Совет 
СССР присвоил И.В. Сталину звание 
маршала. 

7 марта 1963 г. в Англии почвил- 
С9\ в продаже первв1и долгоигракзшии 
алвбом "Битлз" "Пожалуиста, обрадуи 
менч!". 

7 марта 1992 г. после сверженич 
президента Грузии Звиада Гамсахур- 
Аич в Тбилиси вернулсч бв 1 вшии пер- 
BbiH секретарв грузинскои компартии 
Здуард Шеварнадзе, возглавившии 
толвко что созданнвт Государствен- 
Hbm совет. 

Илленинники: Афанасии, Евгении, 
Маврикии, 

8 марта 1910 г. состочлсч зкзаме- 
HauHOHHbm полет первои женшинв!, 
получившеи лииензик) пилота, маде- 
муазелв Злизв! Дероше, известнои 
поА именем баронессв! Ае Лчроше. 

8 марта 1917 г. в БерАине умер 
граф, генераА ФерАинанА фон Uen- 
пеАин (роА. 08.07.1837 г.), немеикии 
конструктор Аирижаблеи жесткои 
конструкиии. В наше времч их часто 
HaabiBaioT иеппелинами. 

8 марта 1921 г. в Москве открмл- 
С9\ 10 свезА РКП (б), на котором В.И. 
Ленин обвчвиА о перехоАе к нзпу (но- 
вои зкономическои поАитике). 

8 марта 1950 г. советскии маршаА 
К.Е. ВорошиАов обвчвиА о том, что 
СССР обАаАает атомнмм оружием. 

8 марта 1966 г. МежАунароАнвт 
женскии AeHb 8 марта в СССР обвчв- 
лен нерабочим лнем. 

Илленинники: Поликарп, Алексанлр, 

9 марта 1895 г. в Линлхеиме умер 
ЛеополвА фон Захер-Мазох (роА. 
27.01.1836 г.), австриискии писатеАВ, 
автор "BeHepbi в мехах". Его фамиАич 
АаАа название термину "мазохизм". 

9 марта 1934 г. роАИАСч КЗрии 
ЛАексеевич Гагарин (погиб 27.03.1968), 
nepBbm чеАовек на земАе, совершившии 
поАет в Космос. 

9 марта 1953 г. во времч похорон 
И.В. СтаАина практически все насе- 
Аение MocKBbi вмшао на yAHUbi, что 
Bbi3BaAo He6biBaAyio Аавку. Чисао 
жертв неизвестно и никогАа не обвчв- 
лчАосв. Прелположителвно погибли 
2-3 TbiC44H человек и около 10 тмсчч 
получили увечвч. 

Илленинники: Иоанн, Еразлл, 

10 марта 1914 г. (26 февралч по 
старому стилк)) в знак протеста про- 
тив ареста лилера лвиженич женшин 
за paBHbie права с мужчинами суфра- 
жистки миссис Пенкхерст ее коллега 
Мзри Ричарлсон порезала ножом зна- 


менитое полотно Веласкеса "Венера 
перел зеркалом". 

10 марта 1985 г. скончалсч Кон- 
стантин Устинович Черненко (роА. 
24.09.1911 г.), annapaTHbiH АечтеА^ 
КПСС, пробмвшии на посту ГенераАв- 
ного секретарч всего аишв гоа. 

Илленинники: Тарасии, 

11 марта 1801 г. в ночв с 11 на 12 

марта (27 - 28 февраАч по старому 
стиАК)) в резуАвтате заговора 6biA убит 
россиискии император ПавеА I. На 
престоА взошеА его cbiH ЛАексанАр I. 

11 марта 1810 г. в Вене в присут- 
ствии всеи императорскои австриис- 
кои фамиАии cocT04Aocb бракосоче- 
тание 1 8-Аетнеи зригериогини Ма- 
рии-Луизм с императором НапоАео- 
ном. Самое интересное, что сам На- 
поАеон при зтом не присутствоваА. Он 
BnepBbie увиАеА свок) жену, тоавко 
встретив ее неАаАеко от Парижа. 

11 марта 1919 г. на Дону нача- 
Aocb восстание казаков против "крас- 
ного террора". 

11 марта 1955 г. умер ЛАексанАр 
Флеминг (роА. 06.08.1 881 г.), ангАии- 
скии микробиоАог, nepBOOTKpbiBaTCAb 
пениииААина. 

Илленинники: Порфирии, Севастиањ 

12 марта 1610 г. вмшАа книга Га- 
АИАео ГаАИАеч "ЗвезАнвт вестник", в 
которои он описаА свои открмтич. 

12 марта 1832 г. роАИАсч ЧарАвз 
Канингем Боикотт, британскии наме- 
стник в ИрАанАии. Его фамиАич АаАа 
название форме неофиииаАвного 
протеста: во времч его наместниче- 
ства npAaHAUbi отказаАис^ от всех ча- 
CTHbix и пубАичнмх контактов с преА- 
ставитеАем непопуАчрнои коаони- 
aAbHOH аАминистраиии. 

12 марта 1918 г. Москва вновв 
стаАа стоАииеи, теперв уже Россиис- 
кои Советскои РеспубАики. Советс- 
кое правитеАвство переехаАо из Пет- 
рограАа в Москву. 

12 марта 1928 г. в Москве умерАа 
Марич НикоАаевна ЕрмоАова (роА. 
15.07.1853 г.), знаменитач русскач 
актриса, работавшач в московском 
МаАом театре. 

12 марта 1938 г. немеикие воис- 
ка оккупироваАи Лвстрик). На САСАу- 
10ШИИ AeHb Лаоа^Ф ГитАер обвчвиА об 
аншАкзсе (присоеАинении) Лвстрии к 
Германии. 

12 марта 1940 г. в Москве поапи- 
сан советско-финскии мирнвт аого- 
вор. ПосАе неуАачнои аач СССР вои- 
Hbi ФинАчнАич потерчАа некоторук) 
4acTb своеи территории (КареАвскии 
перешеек и побережве ЛаАожского 
озера), но сохраниАа независимоств. 


ПобеАа AaAacb Советскому Соказу ue- 
нои orpoMHbix чеАовеческих потерв. 

Илленинники: Прокопии^ Тит, 

13 марта 1733 г. роАИАсч Джозеф 
ПристАИ (ум. 06.02.1804 г.), ангАиискии 
естествоисп biTaTCAb, первооткр^!ватеАв 
кисАороАа, аммиака и Авуокиси угАе- 
роАа. 

13 марта 1881 г. в Петербурге на 
набережнои Екатерининского кана- 
Аа состочАисв ceAbMoe и BocbMoe по- 
кушенич на ЛАексанАра II, прозван- 
ного в нароАе ОсвобоАитеАем. От 
взрв 1 ва брошеннои И. Гриневииким 
6oM6bi погибАи и uapb, и сам наро- 
AOBOAeu. На месте гибеАи иарч воз- 
Авигнут храм Воскресенич Христова. 

13 марта 1938 г. посАе оконча- 
нич третвего открмтого npouecca наА 
так HaabiBaeMbiM "антисоветским пра- 
вотроикистким бАоком" в Москве ЛК)- 
бимеи В.И. Ленина Николаи Бухарин 
приговорен к расстрелу. Вместе с ним 
висшук) меру получили PbiKOB, Зелен- 
скии, Крестинскии, ХоАжаев и Аругие 
BHAHbie партиинме АечтеАИ (17 из 21 
обвинчемого). 

13 марта 1988 г. в ^понии сАан в 
зкспАуатаиик) самвт ААиннвт в мире 
nOABOAHblH TOHHeAb, соеАинившии 
острова Хонск) и ХоккаиАО. ДАина 
тоннеАЧ 53,6 км. 

13 марта 1992 г. во времч разру- 
шитеАвного земАетрчсенич в Туриии 
погибАо окоАо 1100 чеАовек. 

Илленинники: Басилии, Николаи^ 
Марина^ Кира. 

14 марта 1804 г. в Вене роАИАсч 
"KopoAb BaAbca" Иоганн Штраус (ум. 
25.09.1849), австриискии потом- 
CTBeHHbm композитор, Аирижер, на- 
писавшии боАее 300 ваАвсов, поАек, 
гаАопов и маршеи. 

14 марта 1990 г. на внеочереАном 
СвезАе HapoAHbix Аепутатов СССР 
МихаиА Сергеевич Горбачев 6biA из- 
бран презиАентом странм. На зтом же 
свезАе из Конституиии странм 6biAa 
искАкзчена знаменитач 6 стат^ч о ру- 
ковоАчшеи роАИ КПСС. 

Илленинники: Евлокив, Антонина, 
Маркелл. 

15 марта 44 г. до н.з. в Риме убит 
Гаи КЗаии Ueaapb, виАак)шиисч поако- 
BOAeu и госуАарственнвт АечтеАв. Око- 
Ао 60 заговоршиков, в основном из 
чисАа сенаторов, нанесАи ему 23 paHbi. 

15 марта 1907 г. на прохоАивших 
15-1 7 марта вмборах в парАамент в 
ФинАчнАии BnepBbie Аепутатами ста- 
Аи женшинм. На сегоАнчшнии AeHb в 
зтои стране самое боАвшое в мире 
чисАо женшин-парАаментариев - 38,5 
проиента. 
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1 5 марта 191 7 г. (2 марта по старо- 
му стилк)) русскии император Николаи 
II отрекс^ от престола в полвзу своего 
брата Михаила, которв 1 и также отка- 
залс^ от трона в следукзшии денв. Тем 
caMbiM бв 1 ла свергнута династи^ Рома- 
HOBbix, правивша^ в России с 1613 г. 
Г осударственна^ Дума создала Времен- 
ное правителвство дл^ созвша в Рос- 
сии Учредителвного собранич. 

Илленинники: Феолор, Феолот, Лр- 
сении, 

16 марта 1789 г. родилсч немеи- 
кии физик ГеоргОм (ум. 07.07.1854 г.), 
открв 1 вшии чвление злектрического 
сопротивленич металлов. 

16 марта 1919 г. умер известнв 1 и 
болвшевик ^ков Михаилович Свердлов 
(роА. 04.06.1885 г.), председателв BUMK, 
ближаишии соратник В.И. Ленина. 

16 марта 1921 г. Советскач Рос- 
сич поАписала Аоговор о Аружбе с 
Турииеи. В тот же Aeub поАписанм 
ToproBbiH Аоговор с ВеАикобритани- 
еи и мирнвт Аоговор с ПоАвшеи, по 
которому в ее состав вкАкзчаАисв За- 
паАнач Украина и ЗапаАнач BeAapycb. 

16 марта 1952 г. на чпонскии ос- 
тров Рзкзненв BbinaAo рекорАное ко- 
Аичество осаАков - 1841 мм в сутки. 
На кажАвт гектар вмаиаосв 18 652 

TOHHbl BOAbl. 

16 марта 1962 г. запушен первми 
спутник из серии "Космос". Всего их 
6biAo запушено боАее 1 300, в основ- 
ном в BoeHHbix иеАчх. 

16 марта 1990 г. принес присчгу в 
качестве презиАента СССР МихаиА Сер- 
геевич Горбачев. Он стаА первим и 
посАеАним презиАентом зтои странв!. 

Именинники: Клеоник, Василиск, 

17 марта 1899 г. с пАавучего мач- 
ка "Ист ГуАвин" впервие 6biAa в^вва- 
на помошв по раАио аа^ севшего на 
MeAb торгового корабАч. 

17 марта 1937 г. вв1шеАшии в СССР 
закон о крествчнах и коАхозниках фак- 
тически АишиА их права свобоАного 
переАвиженич. 

17 марта 1941 г. расстреАчн Исаак 
ЗммануиАОВич Ba6eAb (роА. 13.07.1894 
г.), советскии евреискии писатеАв, ав- 
тор "Конармии" и "ОАесских рассказов". 

17 марта 1991 г. состочасч рефе- 
ренАум о сохранении СССР. 112 ман. 
чеАовек из 146 ман прогоАосовавших 
BbicKaaaAHCb "за". Зто не помешаАо стра- 
не разваАит^сч всего через 5 месчиев. 

Именинники: Герасим, Ааниил^ Ва- 
силии, 

18 марта 1584 г. посАе внезапнои 
боАезни в Москве умер русскии uapb 
Иван IV Грознвт (роА. 25.08.1530 г.). 


18 марта 1844 г. роАИАСч Нико- 
Ааи ДнАреевич Римскии - Корсаков 
(ум. в 1908), вв 1 Аа 10 Шиисч русскии 
композитор, автор "UapcKon невес- 
Tbi", "ЗоАотого петушка", "СаАко" и Ар. 

18 марта 1871 г. в стоАиие Фран- 
иии восставшим нароАом провозгАа- 
шена Парижскач коммуна. 

18 марта 1874 г. роАИАСч Нико- 
Ааи ДАексеевич БерАчев (ум. в 1948), 
фиАософ - зкзистенииаАист, вигнан- 
Hbm из СССР в 1922 г. 

18 марта 1919 г. в Москве открмА- 
С9\ VII свезА РКП (б), на котором 6biAa 
принчта вторач программа партии с 
курсом на мировук) peBOAiounio и от- 
мену товарно-Аенежнв1х отношении. 

18 марта 1921 г. МихаиАом Туха- 
чевским по разработанному Лввом 
Троиким пАану поАавАен КранштаАт- 
скии мчтеж. 

18 марта 1965 г. состочасч пер- 
Bbm BbixoA чеАовека в OTKpbiTbm кос- 
мос. ЛАексанАр Леонов npo6biA в кос- 
мическом пространстве 12 минут. 

Именинники: Аавил, Константин, 
Алриан, 

19 марта 1949 г. в Аеревне Уств 
Уса (Коми АССР) роАИАсч ВаАерии 
Леонтвев, россиискии зстраАнвт пе- 
веи, засАуженнвт артист России. 

19 марта 1956 г. в Москве роАИАсч 
Егор Тимурович ГаиАар, внук известно- 
го писатеАч, реформатор россиискои 
зкономики новеишего периоАа. В 
1991-1992 гг. он практически возгАав- 
АЧА россииское правитеАвство (офиии- 
aAbHo во гАаве его сточа Б.Н. ЕАвиин). 

19 марта 1963 г. роАИАасв Нина 
ГеАевановна АнаниашвиАи, баАерина, 
веАушач соАистка Боавшого театра, 
уроженка г. ТбиАиси, Аауреат премии 
"Триумф" за 1993 г. 

19 марта 1970 г. А. Сахаров, В. Тур- 
чин и Р. МеАвеАев направиАи открв 1 тое 
nncbMo АИАерам СССР А. Брежневу, А. 
К0СВ1ГИНу И Н. ПОАГОрНОМу С npH3blBOM 
провести Аемократизаиик) режима. 

Именинники: Елена, Аркалии, 

20 марта 1934 г. в преАместве не- 
меикого гороАа Киач прошАа первач 
Аемонстраиич возможностеи раАара, 
KOTopbm созАаА инженер РуАОА^ф Ку- 
HaAbA по заказу германского фАота. 

20 марта 1995 г. чАенм реАигиоз- 
нои ceKTbi "Аум Сенрике" произвеАи 
газовук) атаку в токииском метро, ис- 
поАвзовав нервно-параАитическии газ, 
в резуАвтате которои 11 чеАовек погиб- 
Аи и 5500 6biAH госпитаАизированм. 

Именинники: Василии, Ефрем^ Павел, 

21 марта 1768 г. роАИАсч Жан Ба- 
тист Жозеф Ае Фурве (ум. 16.05.1830 г.). 
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франиузскии математик и физик, оаин 
ИЗ ОСНОВОПОАОЖНИКОВ теории ТеПАОВОИ 
ПрОВОАИМОСТИ. 

21 марта 1839 г. в имении "Карево" 
Псковскои губернии роАИАСч МоАест 
Петрович Мусоргскии (ум. 09.04.1881), 
русскии композитор, ЧАен rpynnbi ком- 
позиторов "Могучач кучка", ставившеи 
поА руковоАством критика Стасова за- 
Аачу созАанич русскои onepbi и рус- 
скои симфоническои музмки. 

21 марта 1887 г. в ШАиссеАвбург- 
скои крепости повешенв! ААексанАр 
Уавчнов и Аругие участники попв1тки 
покушенич на ААексанАра III. 

21 марта 1915 г. в США умер ФреАе- 
рик УинсАоу ТеиАор (роА. 20.03.1856 г.), 
американскии изобретатеАв, основопо- 
Аожник научнои организаиии труАа. 

21 марта 1958 г. четирехмотор- 
Hbm турбовинтовои пассажирскии 
самоАет Иа- 18 впервме в истории 
отечественнои авиаиии совершиА за 
6 часов 45 минут беспосаАОЧнвт пе- 
реАет Москва - Иркутск. 

Именинники: Аазарв^ Афанасии, 
Феофилакт. 

22 марта 1915 г. в Тверскои гу- 
бернии роАИАсч Георгии Степанович 
Жженов, HapoAHbiH артист СССР. 
BnepBbie снчАсч в кино еше в 1933 г. 
в немом фиАвме "Ошибка героч". 

22 марта 1935 г. в Германии на- 
чаАисв регуАчрние трансАчиии теАе- 
переАач. 

22 марта 1943 г. фашистскими 
каратеАчми и поАииачми сожжена 
беАорусскач Аеревнч Хатвтв, ставшач 
симвоАом зверств оккупантов на бе- 
Аорусскои земАе. 

22 марта 1947 г. в США принчт "За- 

КОН О АОЧАВНОСТИ", ПОЗВОАЧВШИИ ПрО- 

верчтв поАитические симпатии госу- 
AapcTBeHHbix служаших. Зтот закон стал 
преллогом Алч преслелованич части 
интеллигениии, поАозревавшеисч в 
симпатичх к коммунизму. 

22 марта 1995 г. россиискии кос- 
монавт ВаАерии Поачков вернуАсч на 
ЗемАК), провеА^ в космосе 439 Анеи. 
Вместе с ним на Землк) вернуласв и 
Елена Конлакова, установившач ре- 
корл пребв 1 ванич женшинв! на орби- 
те - 1 70 Анеи. 

Именинники: Тарасии, Кесарии. 

23 марта 1838 г. ангАиискии па- 
рохоА "Сириус" установиА рекорА 
трансатАантического путешествич -он 
npoHAbiA рассточние от БристоАч ао 
H bK)-MopKa за 15 Анеи, в Ава раза 6bic- 
трее, чем o6bi4Hoe парусное суАно. 

23 марта 1983 г. презиАент США 
PoHaAbA Реиган обвчвиА о созАании 
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Стратегическои обороннои иниииа- 
THBbi - системв! противоракетнои обо- 
poHbi с злементами космического 
базированич. 

Илленинники: Григории^ Конлрат, 
Виктор, Леонил, 

24 марта 1794 г. в Кракове нача- 
Aocb восстание против русскои окку- 
паиии, которое возглавил народнвт 
герои Тадеуш Косткзшко. Оно бв 1 ло 
жестоко подавлено 4 ночбрч того же 
года А.В. CyBopoBbiM, после чего Рос- 
сич, Австрич и Пруссич договорилисв 
о третвем разделе Полвши. 

24 марта 1933 г. через два месчиа 
после прихода к власти /Кдолвфа Гитле- 
ра в Германии вступил в силу закон о 
предоставлении правителвству чрезви- 
чаинв 1 х полномочии. 

24 марта 1962 г. ливерпулвскач 
группа "Битлз" впервие занчла первое 
место в таблиие популчрности газе- 
Tbi "Мерси Бит". 

Илленинники: Софронии, Евфиллии, 

25 марта 1924 г. Греиич провозг- 
лашена республикои. 

25 марта 1947 г. родилсч Реджи- 
налвА Кеннет Дуаит, более известнвт 
поА псевАОНимом Затон Джон, BbiAa- 
10ШИИСЧ ангАиискии рок-музмкант. 

25 марта 1957 г. в Риме поАписа- 
но согАашение межАу Франииеи, 
БеАвгиеи, Германиеи, ИтаАиеи, Гол- 
ланАиеи и Дкжсембургом об образо- 
вании ЕЗС - Европеиского зкономи- 
ческого сообшества. 

Илленинники: Феофан, Григории^ 
Силлеоњ 

26 марта 1802 г. в Амвене закАкз- 
чен мирнвт Аоговор межАу АнгАиеи 
и Франииеи, по которому Англич воз- 
врашала все колонии, захваченние за 
левчтв лет воинв 1 . Олнако амвенскии 
мир проАолжалсч нелолго - Наполе- 

ОНу НуЖНВ! бВ1ЛИ HOBbie BOHHbl. 

26 марта 1944 г. соелиненич 27-и 
армии генерала С.К. Тимошенко пер- 
BbiMH вмшли на госуларственнук) гра- 
нииу СССР с Румвтиеи, восстановив 
отрезок rpaHHUbi алинои 85 километ- 
ров. В Москве по зтому поволу состо- 
члсч салкзт 24 залпами из 324 орулии. 

26 марта 1944 г. роАиласв Даиа- 
на Росс, известнач американскач зс- 
тралнач певииа. 

26 марта 1971 г. лилер восточно- 
пакистанскои НароАнои аиги о6бч- 
виА об отАеАении Восточного Пакис- 
тана и провозгАасиА созАание НароА- 
нои РеспубАики БанглаАеш. 


26 марта 1979 г. в Кзмп-ДзвиАе, 
резиАениии американского презиАен- 
та поА Вашингтоном, межАу прези- 
Аентом Египта А. СаАатом и премве- 
ром ИзраиАЧ М. Бегином 6biA поапи- 
сан cenapaTHbm мир (Картер вмсту- 
паА в роАи свиАетеАч). Через нескоАв- 
ко Анеи 1 8 из 22 стран Аиги арабс- 
ких стран ввеАИ против Египта поаи- 
тические и зкономические санкиии. 

Илленинники: Никифор, Алексанлр, 
Христина, 

27 марта 1933 г. ^понич, стремив- 
шачсч установитв свок) гегемоник) в 
Восточнои Азии, вмшАа из Аиги Наиии. 

27 марта 1958 г. Никита Сергее- 
вич Хрушев стаА преАсеАатеАем Со- 
вета министров СССР, сменив на зтом 
посту Н.А. БуАганина. 

27 марта 1968 г. поа Москвои, Bbi- 
поАнчч тренировочнми полет, погиб 
nepBbm космонавт КЗрии Гагарин (роА. 
09.03.1934 г.). ОбсточтеАвства его ги- 
беАи Ао сих пор точно не BbmcHeHbi. 

27 марта 1981 г. СССР обвчвиА 
полвскии CBo6oAHbm профсокзз "Со- 
AHAapHocTb" контрревоАкзиионнои 
организаииеи. В зто же времч манев- 
pbi воиск стран Варшавского Догово- 
ра, прохоАившие в ПоАвше, бв 1 ли про- 
Аленв! АО 7 апреАч. 

Илленинники: Венеликт, Ростислав, 

28 марта 1849 г. Франкфуртское 
НаиионаАвное собрание принчАо 
конституиик), преАусматривак)шук) 
созАание Германскои империи. 

28 марта 1868 г. в Нижнем Новго- 
роАе роАИАсч ААексеи Максимович 
Пешков, боАее известнвт как Максим 
Горвкии (ум. ИАИ отравАен 18. 6. 1936), 
русскии, советскии писатеАв, обвчвАен- 
HbiH советскои вАаствк) основопоаож- 
ником соииаАистического реаАизма. 

28 марта 1939 г. армич генераАа 
Франко овАаАеАа МаАриАом. В стра- 
не 6biAa установлена фашистскач аик- 
татура. На сАеАукзшии Аенв респубАи- 
KaHUbi прекратиАи сопротивАение по 
всеи стране. 

28 марта 1969 г. в Вашингтоне умер 
Дуаит Зизенхаузр (роА. 14.10.1890 г.), 
31-и презиАент США, гАавнокоманАу- 
к)шии сиА сокззников в Европе во вре- 
МЧ ВторОИ МИрОВОИ BOHHbl. 

Илленинники: Агапии, Алексанлр^ 
Никанлр. 

29 марта 1951 г. в США ввтесен 
CMepTHbm приговор супругам КЗАиу- 
су и ЗтеАв Розенберг, обвиненнв 1 м в 
шпионаже в поАвзу СССР. 


29 марта 1961 г. на суАебном 
npouecce в KDAP буАушии презиАент 
зтои cTpaHbi HeAbcoH МанАСААа и Ару- 
гие 27 обвинчеммх по зтому АеАу 
признанв! BHHOBHbiMH в госуАарствен- 
нои измене. 

29 марта 1973 г. завершен bbiboa 
воиск США из Вветнама. В зтотже Аенв 
6biAH освобожАенм посАеАние амери- 
канские военнопАеннв 1 е. За времч 
зтои BOHHbi США потерчАИ 58 тмсчч 
чеАовек убитв1ми. 

29 марта 1974 г. произошеА за- 
пуск американскои космическои 
станиии "Маринер-10", впервие ис- 
САСАОвавшеи пАанету Меркурии. 

Илленинники: Серапион, Трофилл. 

30 марта 1856 г. поАписанием мир- 
ного Аоговора в Париже завершиАасв 
Крммскач воина. СогАасно зтому ао- 
говору Россич лишаАасв права иметв 
на Черном море военнвт флот и ук- 
репленич. 

30 марта 1990 г. новвт зстонс- 
кии парламент провозгласил незави- 
CHMocTb Зстонии. В зтот же AeHb на 
территории респубАики приостанов- 
Аено Аеиствие Конституиии СССР. 

Илленинники: Алексии, ХХакарии, 
Марина. 

31 марта 1814 г. воиска Пруссии, 
Австрии и Ангаии, разбив армик) На- 
полеона, вошли в Париж. 

31 марта 1892 г. в Сан-Николас, 
провиниич Буенос-Аирес, открмлосв 
первое в мире лактилоскопическое 
бкзро. 

31 марта 1958 г. СССР временно 
(ао 30 сентчбрч) приостановил ncnbi- 
танич члерного оружич. 

31 марта 1971 г. в Москве роАил- 
С9\ Павел Буре, легенларнвт хоккеист, 
АважАВ! чемпион СССР, чемпион 
мира, звезАа НХА. ГАе он поАучиА про- 
звише Русскач Ракета. 

31 марта 1980 г. ГенераАвнвт сек- 
ретарв UK КПСС АеониА Брежнев 
поАучиА Аенинскук) премик) за кни- 
ги "МаАач земАч" и "ВозрожАение". До 
сих пор неизвестно, читаА аи Генсек 
"co6cTBeHHbie" произвеАенич. 

31 марта 1991 г. на внеочереАнои 
сессии ПоАитического консуАвтатив- 
ного совета стран Варшавского До- 
говора 6biAo принчто решение о сво- 
рачивании военних структур органи- 
заиии, что, по сути, означаАо конеи 
сушествованич бАока. 

Илленинники: Кирилл, Трофилл. 

А.Ш. Леви 
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НА СЛУЖБУ ПО УПРАВЛЕНИ10 

ПЕРСОНАЛОМ ВОЗЛАГАЕТСЛ _ 

ГЛАВНА^ ЗАААЧА-ФОРМИРОВАНИЕ 

СПЛОЧЕННОИ KOMAHAbl _ 

ПРОФЕССИОНААОВ 


Змма Каилас^ директор по работе с персоналом компании 
ЗАО «Жилишнв1и капитал» 


Как вмгл^Аит фотопортрет 
управленив по работе с персоналом 
на фоне компании? 

- В свчзи с тем, что в последнии 
гоА компанич набрала болвшие обо- 
poTbi - по^вилисв HOBbie управлени^, 
HOBbie HHTepecHbie сферм де^тел^но- 
сти, - возникла необходимоств наби- 
paTb бол^ше квалифииированнмх 
спеииалистов в зти управленич, а так- 
же посто^нно заниматвс^ их адапта- 
ииеи, развитием и обучением. В на- 
шеи службе почвилс^ менеджер по 
подбору персонала, в функиии кото- 
рого в том числе входит и обучение 
персонала. Он одновременно чвлч- 
етсч и тренинг-менеджером. 

Наш рабочии денв обвнно начи- 
наетс^ с утреннего совешани^ на 
уровне Аиректоров управлении, гле 
ОАна из моих заАач - Аатв краткукз ин- 
формаиик) по KaApoBbiM вопросам на 
сегоАн^шнии AeHb, рассказат^ о пла- 
нах pa6oTbi с руковоАител^ми всех 
поАразлелении на ближаишук) неле- 
лк). К утреннему совешаник) полает- 
с^ информаии^ о прихоле на работу 
сотрулников, нет ли опозлавших, 
уточнчк)тсч причинв! отсутствич. Дис- 
ииплина начинаетсч со своевремен- 
ного прихола на работу. Зто вхоаит в 
мои об^занности. Информаии^ аи- 
ректора по персоналу на утреннем 
совешании наиболее обвемна^, так 
как по сотрулникам всегла ecTb мас- 
са вопросов. 

Нелавно у нас прошла очерелнач 
планова^ аттестаиич персонала. В 
соответствии с новими технологи^- 
ми бв 1 ли разработанв! критерии оиен- 
ки персонала. Аттестаиич прохоАила 
в строго установленнв 1 е сроки, со- 
гласно графику, чтобв! не нарушатв 
произвоАственнвт npouecc. По ре- 
зулвтатам аттестаиии провоАилисв 
совешанич с сотрулниками всех поа- 
разАелении. Аттестаии^ ввтолн^ет 
ОАновременно много функиии - зто 
и ввтвление уровнч профессионалв- 


Hbix компетениии менелжеров и ру- 
ковоАителеи отлелов, и опрелеление 
потребности в обучении, и ввтвле- 
ние лучших спеииалистов, их зачис- 
ление в резерв на вв1Авижение, и, на 
наш взглчА, ОАна из главних залач ат- 
тестаиии - возможноств получени^ 
обратнои св^зи от сотрулников при 
непосрелственнои беселе с зксперт- 
нои комиссиеи. 

Если roBopHTb о распрелелении 
об^занностеи внутри Службм персо- 
нала, то кажлвт спеииалист четко 
отвечает за свои круг залач, оАнако 
при необхоАимости они всегАа гото- 
Bbi приити на помош^ Аруг Аругу. 
Инспектор по каАрам осушествл^ет 
KaApoBbm Аокументооборот - офор- 
мление приема, увол^нени^, перево- 
ла, велет табелв учета рабочего вре- 
мени. Наша согласованноств вмража- 
етсч в опрелелении набора залач по 
прелсто^шему приему, перемеше- 
ник), лругих KaApoBbix изменени^х на 
сегоАн^шнии AeHb и на ближаишук) 
нелелк). С менелжером по полбору 
персонала Mbi обсужлаем информа- 
иик) об алаптаиии новмх сотрулни- 
ков, корректируем план внутреннего 
обученич, согласовмваем прелсточ- 
шие HToroBbie собеселовани^, так как 
в них участвует Аиректор по персо- 
налу. riepBHHHbie собеселованич про- 
воАит TOAbKo менеАжер по поАбору. 
Вторичнме - линеинми руковоАител^ 
совместно с менелжером по полбо- 
ру. В итоговмх собеселовани^х уча- 
ствует Аиректор по персоналу, при 
приеме на работу топ-менелжеров - 
встреча с генералвним лиректором. 

В 13 часов Mbi o6bi4Ho все вместе 
позлравл^ем именинников или винов- 
ников лругих торжественнв 1 х co6bi- 
тии. Зто тралииич, котора^ лает воз- 
можноств HOBbiM сотрулникам увилет^ 
сразу Becb персонал офиса, а ал^ всех 
осталвнмх сотрулников - еше раз по- 
чувствоватв атмосферу тепла и спло- 
ченности коллектива. Коглач позлрав- 


С 



лчк) именинника, всегла отмечак), ка- 
кими oco6biMH положител^нмми ка- 
чествами он облалает, каких успехов 
он Аобилсч в стенах компании, всегла 
CTapaiocb AaTb возможност^ и колле- 
гам Bbipa3HTb свои позлравлени^ ви- 
новнику торжества. 

Обчзанноств HR-b - зто посточн- 
ное обшение с лкзавми. BbiBaioT мо- 
MeHTbi, когАа Mbi разбираем конфлик- 
THbie ситуаиии, осушествл^ем ротаиик) 
и заменв!, готовим корпоративнв 1 е 
меропричтич, совешанич, конферен- 
иии по итогам работм за полугоАие. 

В компании сушествует система 
звукового оповешенич. Зто корпора- 
тивное раАио, с помошвк) которого 
созАаетс^ ошушение еАиного инфор- 
маиионного пол^, когла вс^ информа- 
иич, касакзшачсч собв 1 тии внутри ком- 
пании, назначении на аолжноств, пе- 
ремешении, позлравлении именинни- 
ков с Анем рожАени^, BbixoAa на рабо- 
ту HOBbix сотруАников, участи^ В BblC- 
тавках, конферениичх и многих Ару- 
гих важнв 1 х и полезнв 1 х новостеи, в 
пр^мом зфире АОНОСИТС^ АО кажАого 
сотруАника. Короткач, но емка^ по 
CMbicAy раАиопереАача позволчет каж- 
Аому сотруАнику почувствоватв СВОК) 
сопричастноств к происхоА^шему, 
позволчет 6biTb в курсе всех собв1тии 
и новостеи в компании, в своем кол- 
лективе, а значит, уменвшаетс^ веро- 
^THOCTb слухов и BbiMbic^OB срели кол- 
лег. Оченв важнвт момент-утреннии 
ралиозфир начинаетсч с гимна ком- 



ОпБ1Т успешнБхх фирм 


70 


в журнале 




МАРТ 2004 
























пании, KOTopbiH также ^вл^етс^ 
неотвемлемои частвкз традииии ком- 
пании, оАним из главнв 1 х корпоратив- 
Hbix символов. По отзмвам самих со- 
трудников, Алч полавлчкзшего болв- 
шинства персонала гимн чвлчетсч оли- 
иетворением могушества и проивета- 
нич компании, многие ncnbiTbiBaiOT 
чувство елинства и горлости за свои 
коллектив, за свок) организаиик). Та- 
кое же благотворное возлеиствие 
гимн компании оказвшает и на новмх 
сотрулников, и на клиентов, нахоАч- 
шихсч в офисе, и на партнеров, не- 
BOAbHo проникак)шихсч Аоверием и 
уважением. 

Зто замечателвнач вешв, велико- 
лепнвт инструмент управленич, бла- 
голарч которому формируетсч кор- 
поративноств сотрулников, их при- 
верженноств компании. 

Как устроена система управ- 
ленив фирми? 

- В компании 12 управлении, в 
кажАом из KOTopbix ecTb отАелм. Каж- 
Аое из управлении отвечает за свое 
направление работвг Функиии и обч- 
занности, а также взаимолеиствие и 
ответственноств прописанв! в "Поло- 
женичх об управленичх" и в "Поло- 
женичх об отлелах". 

'П Понимает ли калровав служ- 
ба бизнес-залачи^ стовшие перел хол- 
лингом ? 

- Безусловно. Mbi участвуем в 
произвоАственнв1х совешаничх, осо- 
бенно когАа поавоачтсч итоги месч- 
ua и опреАелчк)тсч залачи на слелук)- 
шии месчи. У компании ecTb своч 
миссич, философич, колекс леловои 
зтики, Mbi разрабатмваем каАровме 
меропричтич TOAbKO в соответствии 
с заАачами компании, а иначе терчет- 
С9\ CMblCA pa6oTbi. 

Насколвко калровав служба 
понимает лолжностние обвзанности 
и прелставлвет портрет рабочего лнв 
кажлого из сотрулников? И нало ли 
калровои службе знатв зто? 


- ^ Аумак), наАО. Как Mbi сможем 
noAo6paTb квалифииированного спе- 
ииалиста, если не знаем сутв его ра- 
6oTbi? Помимо ocHOBHbix пунктов АОЛ- 
жностнои инструкиии сотруАник еше 
ввтолнчет много лругих обчзаннос- 
теи. Как 6bi Mbi ни стремилис^ к четко- 
му вмполненик) аолжностнои инст- 
рукиии, на самом леле во многих ком- 

ПаНИЧХ СОТруЛНИКИ ПОМИМО ЗТОГО Bbl- 
ПОЛНЧК)Т много Аополнител^нмх фун- 
киии, и их потенииал горазАО вмше. 
Mbi Аолжнм noHHMaTb, кого и зачем 
Mbi берем на работу и какие обчзан- 
ности он может вмполнчт^ помимо 
зтого. И Mbi внимател^но к зтому от- 
носимсч: обшаемсч с Аиректорами, 
началвниками отлелов, с менелжера- 
ми. Mbi знаем, из чего состоит рабо- 
чии AeHb почти кажАого сотруАника. 

ши Кто первии замечает призна- 
ки усталости сотрулника - калровав 
служба или конкретнии отлел? И в чем 
зто виражаетсв? 

- Несмотрч на то что наша ком- 
панич бол^шач, ч знак) всех по име- 
ни-отчеству и по фамилии, как аол- 
го они у нас работакзт, какие обч- 
занности вв 1 полнчк)т, и, конечно, 
признаки усталости зачастук) cKpbiTb 
невозможно. Но нам оченв причтно, 
что лк)Аи нам Аоверчкзт, часто Аелчт- 
С9\ своими проблемами, прислуши- 
вакзтсч к нашему мненик). 

А устатв можно лаже от змоиио- 
налвного перенасв 1 шенич, когла че- 
ловек пролуктивно трулитсч. Зто нор- 
малвнвт физиологическии npouecc: 
Tbi работаеш^, лостигаеш^ успеха, ра- 
луеш^сч, потом происхоАит спаА. 
Если Tbi прихоАиш^ с pa6oTbi устав- 
шии, значит, Tbi проАуктивно потру- 
Аилсч. ^ считак), что зто нормалвно. 

ШШ Какова корпоративнав кулв- 
тура «Жилишного капитала»? Как 
«Жилишнв 1 и капитал» заботитсв о 
сотрулниках? 

- В практике многих россииских 
организаиии зачастук) пончтие "кор- 
поративнач кулвтура" ограничивает- 


сч cTaHAapTHbiM провеАением кулв- 
турно-массовв 1 х меропричтии по 
празАнованик) Нового гоАа или анч 
рожАенич компании. А взаимоотно- 
шенич межАу руковоАителчми и поа- 
чиненнв 1 ми строчтсч на основании 
строгои иерархии с огромнои аис- 
танииеи межАу теми и Аругими, гАе 
простому сотруАнику порои совер- 
шенно не пончтно, к чему стремитсч 
компанич, какие у нее иели и залачи, 
какие иенности преллагает и кулвти- 
вирует она, какои философиеи руко- 
воАствуетсч в Аостижении успеха. На 
самом Аеле, на наш взглча, «корпора- 
тивнач кулвтура» - пончтие, более 
близкое к луховнои, моралвно-зти- 
ческои сфере лечтелвности лкзбои 
организаиии. Зто и иенности, и усто- 
чвшиесч тралииии, верованич и убеж- 
ленич, npHH4Tbie в компании, нормв! 
и правила повеленич кажлого сотрул- 
ника. И члром, вокруг которого фор- 
мирукзтсч те или иние корпоратив- 
Hbie HopMbi, ЧВЛЧ10ТСЧ руковоАители 
компании, в первук) очерелв гене- 
pa^bHbm Аиректор. Те иенности, та 
внутреннчч кулвтура и философич, 
KOTopbie проповеАу10т глава компа- 
нии и его nepBbie лииа, вол^но или 
неволвно распространч 1 отсч на всех 
сотрулников, работакзших в органи- 
заиии. Злесв имеетогромное вличние 
авторитет, если лаже не "харизма" 
руковоАителч. К счаствк), нашеи ком- 
пании повезло, так как авторитет и 
Аоверие сотруАников к генералвно- 
му Аиректору неверочтно вмсоки. 

Конечно же, когАа компанич раз- 
растаетсч и насчитв1вает уже Аесчт- 
ки, а то и сотни лкзАеи, оаного авто- 
ритета руковоАителч нелостаточно 
АА9\ поАлержанич KopnopaTHBHbix 
иенностеи. На зтом зтапе становитсч 
актуалвнмм вопрос: как зффективно 
управлчтв лкзАвми? Как Аонести им те 
иенности, те нормв! и правила пове- 
ленич, npHH4Tbie в зтои организаиии? 
Как, наконеи, организоватв работу 
сотрулников так, чтобв! их жизнелеч- 
телвноств в стенах прелпричтич бв 1 ла 
6bi не тол^ко пролуктивнои, но и на- 
св 1 шеннои, ошушением сопричастно- 
сти к обшему лелу, елинства и спло- 
ченности во взглчлах, иелчх, илеалах? 
Вот 3Aecb-To и возникает необхоАи- 
MocTb созАанич коАекса Аеловои зти- 
ки, KOTopbm отражал 6bi вск) филосо- 
фик) и кулвтуру организаиии. Такои 
Аокумент у нас в "Жилишном капита- 
ле" разработан и успешно работает 
болвше гола. В колексе прописанв! 
иенности компании, утвержАенв! еАи- 
Hbie CTaHAapTbi взаимоотношении и 
повеАенич на рабочем месте. 

Огромнук) poAb в формировании 
и поААержании корпоративнои кулв- 
Typbi играет Служба по управленик) 
персоналом. Именно она ^вл^етс^ 
"хранителвнииеи" иенностеи компа- 
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нии. На Службу по управленик) пер- 
соналом возлагаетс^ главнал задача - 
формирование сплоченнои команлш 
профессионалов, поллержание стан- 
лартов на взаимодеиствие с коллега- 
ми^ клиентами^ внешнеи срелои^ а так- 
же на поАлержание корпоративного 
духа компании. На наш взгл^д, корпо- 
ративна^ кулвтура тесно св^зана с мо- 
тиваиии персонала. Если в компании 
ЗАорова^ атмосфера, если четко про- 
писанв! и проповедукзтсч, а самое глав- 
ное - жизнедеиствукзт вв 1 сокие нрав- 
ственно-зтические приниипв!, еств 
миссич и философич, noH4THbie и близ- 
кие кажАому сотруАнику, - зто и еств 
побужАакзшие мотивв! работатв зф- 
фективно и с полнои отлачеи. 

Ну а если говоритв конкретно, то 
Алч поАлержанич зАорового корпора- 
тивного климата в коллективе и нала- 
живанич взаимоотношении межлу со- 
трулниками, руковоАителчми и поачи- 
неннв1ми разработан и успешно осу- 
шествАчетсч компАекс коААективнв 1 х 
меропричтии, так назв1ваемв1х "про- 
грамм oTAbixa". 

Зто и coBMecTHbie noxoAbi в теат- 
pbi, музеи, cnopTHBHbie состчзанич, 
организаиич nrpbi "Что? ГАе? КогАа?", 
творческие вв 1 ступАенич на HoBbm 
гоА, 8-е Марта, AeHb рожАенич ком- 
пании. Особое место 3Aecb занима- 
lOT cnopTHBHbie меропричтич. В иелчх 
прочвленич 3a6oTbi о ЗАоров^е со- 
труАников, а также алч сплоченич 
лкзлеи в нашеи компании сушеству- 
lOT cnopTHBHbie ани. КажАук) пчтнииу 
ААЧ сотруАников преАоставлчетсч 
тренажернвт зал, бассеин и футболв- 
Hbm зал. EcTb в компании и Аве сао- 
жившиесч футбоАвнме команАВ! - 
"Русские меАвеАи" и "Казаки-разбои- 
ники". У кажАои команАВ! ecTb свои 
npeAaHHbie боАеА^шики, - так что уча- 
ствукзт практически все в зтих увле- 
кателвнмх баталичх. Самое главное. 


на мои взглчА, что в команАах, нарчАу 
с рчАОВмми сотруАниками, игракзт и 
руковоАители компании - генералв- 
Hbm Аиректор и зам. генераА^ного 
Аиректора, топ-менеАжерм. Думает- 
сч, зто говорит о многом: и о пре- 
красном психоАогическом кАимате, и 
о взаимоотношеничх межАу руково- 
АитеАчми и поАчиненнв1ми, ну и о ве- 
АикоАепнои спортивнои форме пер- 
Bbix Аии компании, зарчжакзших аич- 
HbiM примером всех остаАвнмх со- 
ТруАНИКОВ. 

В буАушем Mbi мечтаем oTKpbiTb 
кабинет реАаксаиии. EcTb такач иАеч. 

ПровоАчтсч HHTepecHbie конкур- 
cbi. МежАу прочим, смена АечтеА^но- 
сти - зто тоже OTAbix. Mbi организо- 
вмвали великолепнвт празАник на 
Денв свчтого ВаАентина. Красиво 
оформиАИ no4TOBbm чшик и провеАИ 
конкурс на самое оригиналвное при- 
знание в лкзбви. Оказалосв, что у нас 
много творческих лкзлеи. Много 
бв 1 ло признании в лкзбви в стихах. 
Получилсч замечателвнвт празАник. 
Зто созАало змоиионалвнук) атмос- 
феру тепла, потому что не кажлвт 
AeHb Л10АИ имекзт возможност^ Bbipa- 
3HTb свок) симпатик), распоАожение. 
А тут лк)Аи пожеАали лруг лругу лоб- 
ра и рассказали, как они тепло лруг к 
лругу относчтсч. Помимо змоиио- 
налвнои разгрузки в атмосфере теп- 
лотв1 и сплоченности лкзлеи празАник 
позвоАИА опреАелитв реитинг саммх 
популчрнв 1 х лкзлеи в компании. Им 
болвше всего пришло позлравлении. 
Дилерами стали генералвнвт лирек- 
тор, повар и управление по работе с 
персоналом, что нам бв 1 ло оченв при- 
чтно. Наверное, рали таких моментов 
и стоит житв и работатв. 

Можно рассказатв и об интеллек- 
туалвнои игре "Что, гле, когла?", кото- 
рач провоАитсч кажАВ 1 е поАгоАа. У нас 
ecTb веАикоАепнме команАВ! игроков. 



3(44)/2004 


причем они могут менчтвсч. КогАа Mbi 
BnepBbie провоАИАи игру, некоторме 
отнеслисв к зтои затее с опаскои. Оа- 
нако оказаАосв, что у нас оченв зруАи- 
poBaHHbie, начитаннме лкзаи. Bonpocbi 
6biAH сАожнме и roTOBHAHCb на профес- 
CHOHaAbHOM уровне, и оказалосв, что 
многие разбиракзтсч в искусстве, фи- 
лософии, литературе, истории. Такие 
меропричтич можно рассматриватв и 
как BHAbi oTAbixa, и вместе с тем как ко- 
манАообразование. Они помогакзт Bbi- 
4 BHTb, HacKOAbKo акзаи спАоченм, как 
организу10тсч, как стремчтсч к побеАе. 


'fH Как коллектив компании пе- 
реживает неулачи^ если они dbmaiOT? 

- ^рко вмраженних неуАач не 
6biAo. Есаи что-то не уАаваАос^, Mbi 
организовмваАИ "мозговои" штурм, 
АумаАи, как лучше слелатв, набира- 
лисв терпенич и в слелукзшии раз ао- 
биваАисв успеха. 

'ТШ Можно ли говоритв^ что "Жи- 
лишнии капитал” - зто олна сплочен- 
нав команла? 

- Да, зто можно сказатв смеАо. 
Самое главное по отношеник) к са- 
мим себе отражено в лозунге: "Наше 
жизненное крело - гле елинство, там 
побела. CaMbm главнми капитал-наш 
сплоченнвт персонал". Зта нашажиз- 
неннач философич. И за зтим лозун- 
гом стоит не пафос, а на самом леле 
силвнач команАнач работа. КогАа Mbi 
HOBbiM сотруАникам по истечении 
HcnbiTaTeAbHoro срока заАаем вопрос, 
почему они решиАи проАОАжитв ра- 
ботатв в компании, многие отвечакзт, 
что поначаАу их немного пугал пафос 

- гимн, миссич, колекс леловои зти- 
ки, KOTopbie нужно знат^, зто казалос^ 
наиграннмм, но когла они увилели 
изнутри, как Л10АИ межАу собои об- 
шакзтсч, как они горАчтсч своеи ком- 
паниеи, зто опреАеАИАо их Bbi6op. 

Какие Bbi разработали фор- 
Ma^bHbie требованив к соискателвм 
на лолжноств менелжера по прола- 
жам? 

- Mbi провоАим поАбор персона- 
Аа в компаник) по Авум основним 
критеричм: 

- профессионал^на^ компетент- 

HOCTb; 

- AMHHocTHbie качества канлилатов. 

Так как в нашеи компании посто- 

чнно провоАитсч обучение персона- 
Аа и у менеАжеров ecTb возможност^ 
повмшатв свок) компетентноств в рам- 
ках компании, то при отборе Mbi АеАа- 
ем акиент на личностнме качества 
канАилата. ^ перечислк) основние из 
них: Bo-nepBbix, менелжер по прола- 
жам Аолжен облалат^ навмками об- 
шенич и уметв нахоАитв обшии чзв1к с 
разнв1ми КАиентами; во-вторв1х, он 
АОАжен 6biTb TepneAHBbiM, АоброжеАа- 
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TeAbHbiM и BHMMareAbHbiM к aioa^m; в- 
третвих, Ал^ того 4To6bi менеАжер по 
проАажам 6biA успешнмм, он АОАжен 
HMeTb активнук) жизненнук) позииик), 
уметв caMocTo^TeAbHo принимат^ ре- 
шени^. Как говоритс^ в посАовиие: 
"Встречак)т по олежке..." Наши менел- 
жерв1 ^BA^ioTc^ Аииом компании, по- 
тому внешноств канАИАата также ^в- 
А^етс^ критерием при отборе. 

Аа9\ ТОГО 4T06bl АОСТОИНО преА- 
CTaBA^Tb нашу компаник), менеАжерм 
АОАжнм облалат^ навмками презен- 
таиии и самопрезентаиии. Ал9\ ввтв- 
Аени^ всех зтих качеств Mbi испоА^зу- 
ем разАичнме метоАм: 

- структурированное собеселова- 

ние; 

- психологическое тестирование; 

- леловие игри. 

'fH Можете ли ви сказатв^ какои 
проиент принвтих на работу менел- 
жеров по пролажам работает более 
полугола? 

- В компании работакзт голами. 
ПосАе HcnbiTaTeAbHoro срока остакзт- 
С9\ ПОЧТИ 100% СОТруАНИКОВ, потому 
что переА приемом прохоАчт 2-3 зта- 
па собесеАованич. Оченв важна пси- 
хоАогическач совместимоств. Mbi на- 
бАкзАаем, как человек аАаптируетсч в 
коААективе. Знач склал АкзАеи, их 
CHAbHbie и cAa6bie CTopoHbi, прогно- 
зируем, сможет аи сотруАник впи- 
сатвсч ИАИ нет. Зто происхоАит и на 
уровне интуииии, и на основе знанич 
психоАогических характеристик чле- 
нов коААектива. Есаи начаАвнику от- 
Аела канАИАат не нравитсч, Mbi булем 
HCKaTb Ао тех пор, пока не наиАем та- 
КОГО, KOTOpblH ПОНраВИТСЧ. ЕсАИ Mbl в 
чем-то сомневаемсч, то еше раз при- 
гАашаем человека на собесеАование 

- сначала на интерввк), затем на тес- 
тирование. 

Персонал - олно из слагае- 
Mbix имилжа компании. Но какои 6bi 


ни бил хорошии персонал^ бмвает 
плохои клиент. Или не бивает? 

- Принчто считатв, что КАиент все- 
гАа прав. На самом АеАе все акзаи раз- 
Hbie, зто ни АА9\ кого не секрет. КАиент 
бмвает сАожнвт. Но 9 \ считак), что 
onbiTHbiH менеАжер всегла наиАет об- 
шии 43biK с кАиентом, наиАет какзч, 
поАхоА к нему. Именно таких АкзАеи 
Mbi поАбираем и обучаем их разреше- 
ник) конфАиктнмх ситуаиии. Наш пер- 
сонаА в зтом пАане поАготовАен. Bbi- 
вак)т Аегкие кАиентв!, а бв 1 вак)т те, с 
кем нужно чутв-чутв боАвше порабо- 
TaTb. Но от кАиентов Mbi никогАа не от- 
казмваемсч, потому что нахоАим ин- 
AHBHAyaAbHbm поахоа к кажАому. 
HacTb наших менеАжеров имекзт пе- 
Аагогическое, психоАогическое обра- 
зование и знакзт, как работатв с AioAb- 
ми. Позтому у нас паохих кАиентов не 
бв 1 вает. 

Отлича 10 тсв ли менелжерш по 
пролажам по зффективности рабо- 
Tbi? EcTb ли срели них ввние лилери? 

- БезусАовно, ecTb, как в Акзбом 
АеАе. Оаними из чрких и значитеАв- 
Hbix траАииии компании чвачкзтсч 
конферениии по итогам работм за 
поАугоАие и за гоа. КажАВ 1 е поАгола 
Mbi отмечаем лучших менелжеров. Mbi 
поАВОАИм итоги и по коАичеству про- 
Ааж, и по AH4HocTHbiM качествам ме- 
неАжеров. В том чисАе оиениваетсч и 
умение работатв в команле, потому 
что неАвзч 6biTb Аучшим менеАжером, 
есАи посточнно нахоАиш^сч в саож- 
Hbix взаимоотношеничх с коАлекти- 
вом. 

Как oueHHBaiOT зтическии ко- 
лекс компании сами сотрулники? 

- Во времч аттестаиии Mbi часто 
заАаваАи зтот вопрос. Лкзаи говори- 
Аи, что зто помогает ориентироватв- 
С9\, какач молелв повеАенич булет 
приветствоватвсч, а что булет пори- 
uaTbC4, что коАекс способствует улуч- 


шеник) межАичностнв1х отношении, 
способствует формированик) фир- 
менного стиАч. 

'Ж Била ли проблема с внелрени- 
ем колекса леловои зтики? 

- BbiAa небоА^шач проблема, по- 
тому что все новое всегла немного 
настораживает. НаАО 6biAo обвчс- 
HHTb АкзАчм, АА 9 \ чего зто нужно, чем 
зто нам поможет, и обчзател^но поа- 
KAK)4HTb всех к проиессу созАанич 
коАекса, чтобм они чувствовали свок) 
сопричастноств. Сначала 6 в 1 аи раз- 
работанв! базовме пунктв!, которме 
9 \ a 3 lA 3 l на согАасование всем руково- 
АитеАчм. Mbi их обсуАИАи на уровне 
Аиректоров управАении. КажАвт, 
есАи считаА что-то неправиАвнв 1 м, 
вносиА преААОженич. Mbi их тоже об- 
сужАаАи и вносиАи АопоАненич, еше 
раз пересматриваАи, снова обсужла- 
Аи. И так HecKOAbKo раз. КажАми по- 
чувствоваА, что хотч 6bi оАна строч- 
ка из его виАенич и пониманич об- 
шего Аела прописана в зтом колек- 
се. Зто 6biAa команАнач работа. Ког- 
Аа АК)АИ понимак)т, что они AeAaioT, 
и участвукзт в творческом, созила- 
TeAbHOM npouecce, они горазАО лег- 
че зто принимак)т. 

ПосАе утвержАенич колекса гене- 
paAbHbiM Аиректором кажАому отлелу 
6biAH po3AaHbi зкземпАчрм, бмАи про- 
BeAeHbi семинарм-разБчсненич. На ат- 
тестаиии заАавалис^ Bonpocbi по ко- 
Аексу АеАовои зтики: акзаи аоажнв! 
знатв иенности и станАартв! нашеи 
компании. Таким образом его знакзт 
все. Зто помогает ориентироватвсч в 
том, что приемАемо, а что нет, что мож- 
но, а что неАвзч. С теми, кто никак к 
зтому не готов, прихоАитсч расста- 
ватвсч. Но зто бвшает краине релко. 

Многие сотруАники работакзт в 
компании 5-6 лет, иногАа и боАвше, с 
момента ее основанич. В некотормх 
компаничх считакзт, что нужно Bbi- 
жат^ из чеАовека все возможное, а по- 
том отпуститв. ^ считак), что зто в 
корне неверно, потому что способ- 
Hbm чеАовек многое может латв ком- 
пании, есАи он развиваетсч вместе с 
неи. Конечно, есАи при зтом в него 

BKAaAbiBaTb. 

В л 1 обом бизнесе важна мо- 
тиваиив. Как ви опрелелвете лкулеи^ 
которих ничем нелвзв мотивиро- 
ватв? 

- Наверное, зто паралокс, но у 
нас таких АкзАеи нет. Оченв важно, 
как чеАовек на собесеАовании гово- 
рИТ О СВОИХ иеАЧХ В ЖИЗНИ. 06bl4HO 

об зтом пишут в анкете. Кроме того, 
9 \ заАак) зтот вопрос на собесеАова- 
нии, так как бмвает, что в анкете пи- 
шут оАно, а на интерввк) говорчт со- 
вершенно лругое. Описки и оговор- 
ки тоже имекзт боАвшое значение. 
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Если у человека нет иелеи, нет иен- 
ностеи, то Mbi просто не возвмем его 
на работу. Как его мотивироватв, 
если его ничем не заинтересуешв. 

Многие у нас работакзт из-за заме- 
чателвного моралвно-психологическо- 
го климата и из-за того, что они имекзт 
возможноств реализоватв свои твор- 
ческии потенииал. Зто тоже мотиваиич. 

'Ж Не секреЂ что многие мос- 
ковские HR-pbi жалу 10 тсв^ что ринок 
трула MocKBbi напоминаеЂ как вира- 
зиласв олна из наших корреспонлен- 
тов^ поле битви^ на котором уже по- 
работали маролери. Как вам улаетсв 
полбиратв персонал? 

- В чем-то она, наверное, права, 
потому что, с ОАнои cTopoHbi, все се- 
тукзт на безработииу, что невозмож- 
но устроитвсч на работу. С другои 
CTopoHbi, сеичас очен^ вмсоки требо- 
ванич в солиАНВ 1 х компаничх, кото- 
pbie успешнм в бизнесе. Конечно, они 
хотели 6 bi BHAeTb у себч не тол^ко 
caMbix лучших спеииалистов, профес- 
сионалов, но и чрких личностеи. Оа- 
нако на зтом поле битвв! все равно 
нахоАчтсч бриллиантв!. 

Когла к нам прихоАчт соискате- 
ли, 9\ всегла их спрашивак), слмшали 
они что-нибулв о нашеи компании. 
У нас ecTb свои саит, на котором 
размешена полробнач информаиич 
о том, чем Mbi занимаемсч, какои у 
нас коллектив, можно лаже увилетв 
наши лииа. Болвшое значение име- 
ет, как сотрулники в офисе злегант- 
но OAeTbi, как улиба10тсч, как встре- 
чает клиентов и партнеров охрана. 
Зто и ecTb корпоративнач кулвтура, 
зто и ecTb наш имиаж. Лкзаи окуна- 
10 ТСЧ в нашу атмосферу с первого 
посешенич. Наши посетители никог- 
ла не остакзтсч без вниманич. Невоз- 
можно не заметитв, какие улибчи- 
Bbie, Аоброжелател^нме лкзаи в офи- 
се. Атмосфера офиса, Ааже его аи- 
заин имекзт огромное значение. 

'Ж И всем зтим занимаетсв кал- 
ровав служба? 

- Служба персонала обчзателвно 
занимаетсч змоиионалвнои атмосфе- 
рои в офисе и в том числе лает реко- 
менлаиии по Аизаину. 

'ШМ Как Bbi OTHOcnrecb к метолике 
Хигира? 

- Она заслуживает болвшого 
интереса и внимателвного изученич. 
HeKOTopbie его приемм ч испол^- 
зук). Но при зтом, на мои взглча, та- 
кие способности, как у Бориса 
[Орвевича, уникалвнв!, зтому невоз- 
можно научитвсч, нужно "роАитвсч 
Хигиром". 

'Ж Как Bbi опрелелвете руковолв- 
ших работников? 


- По многим критеричм, оаин из 
них - умение братв на себч ответ- 
CTBeHHocTb. 

'Ж Как Bbi опрелелвете Л 10 леи^ ко- 
Topbie не могут развиват^св? 

- КогАа ч заАак) вопрос: "Чему 6bi 
Bbi еше хотели научит^сч?", а человек 
отвечает, что знает ВСЕ. 

'Ж Каким Bbi вилите булушее сво- 
еи компании? 

- Вижу ее оанои из саммх лучших, 
caMbix известнмх. 

'fH Как Bbi OTHOCHTecb к калро- 
BbiM агентствам^ их услугам^ почему 
они так бурно развиваштсв? 

-Спрос рожлает прелложение. Раз 
они сушествукзт и "бурно развивакат- 
сч", значит, в зтом ecTb необхоАимост^. 
Другои вопрос, что у нас еше оченв 
мало профессионалвнв1х каАровмх 
агентств, у некотормх из них незтич- 
Hbie MeTOAbi работм, у нас бмл в зтом 
плане onbiT, Mbi бмли разочарованм их 
работои. С тех пор Mbi прелпочитаем 
работат^ самосточтел^но. 

'fH Как Bbi полбираете топ-менел- 
жеров^ какие источники ллв зтого 
исполвзуете? 

- Нел^зч oTBeTHTb оАнозначно. На 
кажАук) cneunaAbHocTb, на кажАук) 
вакансик) ecTb свое попаАание в точ- 
ку. В поАборе топ-менеАжмента ис- 
полвзук)тсч, прежле всего, внутрен- 
нии резерв, Интернет, газета "Злит- 
HbiH персонал", а вот в полборе риел- 
торов, секретареи - газета "Из рук в 
руки" и "Работа алч вас". Mbi по onbi- 
ту знаем, гле искат^ канАилатов на 
кажАук) вакансик), гАе их болвше все- 
го может 6biTb. 

'Ж Насколвко соискатели завш- 
шашт реалвнии ршночнши уровенв 


зарплат в Москве и завшшашт ли^ на 
ваш взглвл? 

- Смотрч какие функиии булет 
BbinO^H4Tb СОТруАНИК. Mbl rOTOBbl 
платит^ и бол^ше, если человек Bbi- 
полнчет бол^шое количество функ- 
иии. А вообше, завишение уровнч 
зарплатв! на преАВ 1 Аушем месте - зто 
хитрвт прием: проси болвше, чтобв! 
лали столвко, насколвко рассчитв 1 ва- 
ешв. Mbi испол^зуем приемм оиенки 
невербал^нмх сигналов, которме по- 
зволчкзт BbmBHTb, если человек гово- 
рит неправлу. 

BbiBaiOT мненив^ что полготов- 
ка калрового резерва ввлветсв пус- 
тои тратои ленег. Как у вас обстоит 
лело с резервом? 

- ^ не согласна с такои точкои зре- 
нич. Должна 6biTb зАоровач конкурен- 
иич, 4To6bi кажАми стремилсч аостич^ 
бол^шего. Зто нормал^но, зто заво- 
Аит. КогАа молоАежв наступает на пчт- 
ки, руковоАителв тоже стремитсч ра- 
сти, учитвсч, повмшатв квалифика- 
иик), потому что он понимает, что 
Аолжен соответствоватв посточнно 
растушим требованичм организаиии. 
4To6bi возглавлчт^ то или иное на- 
правление, руковоАителв лолжен со- 
ответствоватв тому набору профес- 
сионалвнв 1 х компетениии, которме 
прелБчвлчет компанич. Да, компанич 
леиствителвно созлает все услович 
Алч зффективнои работм, лает много 
благ, мотивирует, прелоставлчет cou- 
пакет, но и обчзмвает сотрулников 
соответствоватв ее требованичм. 

Нормалвно, когла сушествует 
KaApoBbiH резерв. У нас ecTb и внут- 
реннее, и внешнее обучение. И ч ра- 
AyK)Cb, что лк)Аи растут и в лкзбои 
момент у нас ecTb возможност^ про- 
извести ротаиик). 
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'Ж Преллагак) вам залачку. В от- 
леле по пролаже нелвижимости не- 
жилих помешении работашт началв- 
ник отлела и лва помошника, кото- 
pbie мотивировани на оклалш и про- 
ueHTbi с пролаж. Неожиланно компа- 
нив обкелинветсв с лругими инвес- 
торами^ и обвем пролаж резко уве- 
личиваетсв. Соответственно, в отлел 
нало набратв нових менелжеров^ с 
тем 4To6bi алекватно реализовиватв 
зту нелвижимоств. Но работа 10 шие 
менелжери не хотвт зтого^ посколв- 
ку вилвт свок) перспективу и nbiraiOT- 
ск o6bKTb Heo6bKTHoe^ не понимак^ 
что зто они слелат^ физически не 
смогут. Как Bbi зту проблему решите? 
Какие аргументи наилете? 

- У нас такие ситуаиии бв 1 вали. 
Прежде всего, старалисв проводитв 
разБ^снителвнук) работу с менедже- 
рами, аргументировали, что прием 
HOBbix лкздеи даст нам возможноств 
увеличитв количество продаж, что в 
свок) очередв скажетсч на прибв 1 ли 
компании, а зто и более расширен- 
HbiH соипакет, и улучшеннме про- 
rpaMMbi oTAbixa. Конечно, в зтои ситу- 
аиии надо менчтв и систему мотива- 
иии. Оаин из важнв 1 х корпоративнв 1 х 
приниипов - nocT04HHbie измененич 
при сохранении лучшего. Если Mbi 
виАим, что схема не работает, Mbi го- 
TOBbi ее MeH4Tb. Компанич нахоАитсч 
в посточннои Аинамике. При измене- 
нии ситуаиии Mbi менчем и систему 
мотиваиии, и многое Аругое. 

'fH Могут ли ваши сотрулники 
приити к вам или к линеиному руко- 
волителк) и поинтересоватвск своеи 
зарплатои в обозримом булушем? В 
некоторих компаникх зтот вопрос 
равен уволвненик), на лругих зто при- 
ветствуетск. 

- ^ считак), что зто нормалвно, 
потому что булет залан встречнвт 
вопрос, насколвко он готов ввтол- 
H4Tb Аополнител^нме функиии. Если 
у зтого человека ecTb потенииал и 
способности, желание вмклаАмват^- 
С9\ и зарабатвшатв зти Аенвги, почему 
6bi не AaTb ему шанс и при ротаиии 
не noBbicHTb его в аолжности. 


'flf Оченв молнак 
тема сеичас - ранжиро- 
вание персонала. Нало ли 
вам вволитв зту систему 
или она у вас работает? 

- Мне зта система 
почему-то напоминает 
армеискук) лисииплину 
и порчАок присвоенич 
воинских звании. ^ преА- 
почитак) коллективнук) и 
инАивилуалвнук) моти- 
ваиии. Ни та, ни лругач 
отлелвно зффективно не работакзт. 

'П Сколвко времени руковоли- 
телв компании улелкет калровои 
службе? 

- Много. Генералвнвт Аиректор 
оченв внимателвно относитсч к всем 
вопросам, касакзшимсч сотрулников. 
Mbi обчзател^но встречаемсч оаин 
раз в неАелк), иногла чаше. ПровоАит- 
сч совешание с Аиректором по пер- 
соналу, на котором ч рассказв 1 вак) о 
проблемах, залачах, о том, каких спе- 
ииалистов Mbi набрали, уточнчем ва- 
кансии, обсужлаем проблемнв 1 е си- 
туаиии, планируем булушие каАровме 
и KopnopaTHBHbie меропричтич, про- 
хоАимсч по всем вопросам. ^ Аак) от- 
чет, что САелано, какие проблемвг 

'Ж Часто HR-pbi жалукутсл^ что 
главнак проблема - зто отношеник с 
руковолителем. Как у вас происхолит 
согласование леи- 
ствии с руковол- 
ством компании по 
полбору персонала? 

- Mbi совместно 
опрелелчем потреб- 
ности, иели и зала- 
чи, какие функиии 
булет ввтолнчтв че- 
ловек. Обчзателвно 
заполнчем зачвку на 
вакансик), в кото- 
рои опреАелчк)тсч 
критерии, nponncbi- 
вакзтсч сроки, когла 
служба персонала 
обчзана полобратв 
того или иного спе- 
ииалиста. Затем ру- 
ковоАители разраба- 
TbiBaioT 10 вопросов 
мини-теста на опре- 
леление професси- 
оналвнои компетен- 
тности, 4To6bi на ка- 
ких-то зтапах Mbi 
могли oTce^Tb не- 
нужнмх лкзлеи. 

Взаимоотноше- 
нич с руковоАителч- 
ми у нашеи службм. 


ч считак), великолепнв 1 е. В компании 
силвнач команла топ-менелжеров, 
KOTopbie и как спеииалистм, и как 
лк)Аи психологически поАобранм ве- 
ликолепно. У нас практически не 6bi- 
вает непониманич. BbiBaioT лишв не- 
KOTopbie HioaHCbi в произвоАствен- 
ном npouecce. Mbi обмчно сообша 
решаем все Bonpocbi. Боа^шинство 
наших топ-менеАжеров от 28 ао 35 - 
40 лет, они воспитв 1 валисв на оаних 
иенностчх, что способствует взаимо- 
пониманик). 

КогАа 2 гоАа назаА ч пришла в 
компаник), то посчитала оанои из 
caMbix главнмх алч себч залач на тот 
момент постаратвсч наити взаимо- 
понимание с кажАмм из руковоАи- 
телеи, так как сознавала, что прежле 
всего мне прилетсч работатв с руко- 
воАителчми и толвко через руково- 
Аителеи с осталвними сотрулника- 
ми. И еше ч понимала, что нужно не 
словами, а лелами заслужитв их ао- 
верие и уважение. Если ч 6bi не на- 
шла пониманич на уровне Аиректо- 
ров управлении, не заручиласв их 
поАлержкои, Mbi 6bi не смогли сле- 
лат^ стол^ко важнмх и нужнмх ве- 
шеи в сфере управленич персона- 
лом. СегоАнч ч оченв Аорожу Аове- 
рием наших топ-менеАжеров, у нас 
силвнач команла еАиномв1шленни- 
ков и, на мои взглчА, насточшее вза- 
имопонимание. 
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Алла Л|обеикал, помошник генералвного директора 
компании ЗАО «Жилишнв1и капитал» 




'fH Какими качествами лолжен 
облалатв помошник генералвного 
лиректора ЗЛО ''Жилишнии капи- 
тал"? 

- Учитв 1 ва^ неординарноств на- 
шего генералвного директора - его 
требователвноств, строгоств, подход 
ко всему с максималвнои отдачеи, 
обАумв 1 ванием лкзбого npouecca до 
мелочеи, главное длч помошника - 
соответствие зтим bbicokhm требова- 
ничм. Лкзбое поручение должно bbi- 
полнчтвсч образиово-показателвно, 
в кратчаишие сроки. Зто, конечно, 
относитсч и к другим нашим сотруд- 
никам, особенно руководителчм. Но 
в нашеи компании помошник отно- 
ситсч к категории руководителеи, так 
как возглавлчет административное 
управление. 

'Ж Расскажите о вашеи карвере^ 
образовании, опите работи. 

- Образование - вв 1 сшее техни- 
ческое. Дополнителвно закончила 
несколвко краткосрочнв 1 х курсов, в 
т. ч. по делопроизвоАству, секретар- 
скому Аелу, труловому праву, менел- 
жменту. Пчтв лет назал случаи при- 
вел менч на собеселование при от- 
боре канАилатов на аолжноств сек- 
ретарч-референта генералвного аи- 
ректора компании ЗАО "Жилишнвт 
капитал". С тех пор ч в компании. 

'Ж Влаголарв каким успехам вам 
прелложили лолжноств помошника 
генералвного лиректора? 

- Должноств помошника почви- 
ласв в компании гола полтора назал в 
свчзи с расширением спектра оказв 1 - 
ваемв 1 х услуг и вв 1 полнчемв 1 х работ. 
К зтому времени по произвоАствен- 
нои необхоАимости пришлосв осво- 
итв оченв многое. Считак), что мне 
повезло, так как ч ввтолнчла совер- 
шенно полнвт набор секретарских 
обчзанностеи, бв 1 ла максималвно заг- 
ружена, Аополнителвно освоила и 
калровое лелопроизвоАство, и осно- 
Bbi работв! с первичнв1ми бухгалтерс- 
кими Аокументами, прихоАилосв раз- 
рабатв 1 ватв различнв 1 е положенич и 



инструкиии, контролиро- 
ватв материалвно-техничес- 
кое обеспечение офиса. ^ 
Позтому, благоларч Аоста- 
точному опв 1 ту работв! в ] 
компании, четкому преА- 
ставленик) о сушествукзшем 
микроклимате, облаланик) ^ 
опрелеленнои степенвк) 

Аоверич со cTopoHbi руко- 
воАства, мне, ч Аумак), и бв1ло слела- 
но прелложение - статв помошником 
генералвного Аиректора. 

'fH Фотопортрет вашего рабоче- 
го лнв. 

- Слово "фотопортрет" навоАит на 
MbicAb о чем-то застмвшем, посточн- 
ном, строго регламентированном. На 
практике чаше всего ани не похожи 
Аруг на Аруга, за исклк)чением неко- 
Topbix обчзател^нмх ежелневнмх про- 
иелур, таких как, например: составле- 
ние плана анч руковоАителч и отсле- 
живание происхоАчших меропричтии, 
присутствие на некотормх ежеАнев- 
Hbix совешаничх, веАение базв1 учета 
AaHHbix распорчжении, указании и 
KOHTpoAb наА их исполнением, локлал 
руковоАителк) о холе ввтолненич, 
организаиич работв! секретареи, поа- 
готовка ежеАневнв 1 х раАиопереАач. А 
межАу зтими обчзанностчми - учас- 
тие в решении множества вопросов: 
от нестанАартнв1х, когАа невозможно 
АОЗВОНИТВСЧ руКОВОАИТеЛК), АО ПОАГО- 
товки какого-нибуАв корпоративно- 
го меропричтич. В Аополнение - уча- 
стие или организаиич работм различ- 
HblX комиссии. 

'Ж Что самое сложное в вашеи 
работе? 

- Сложно AOK^aAbiBaTb руковоАи- 
телк), если что-то не получаетсч или 
не ввтолнчетсч в срок. ^влччсв со- 
CTaBHbiM звеном оанои иепи, болеешв 
лушои за всех, неулачу воспринима- 
euib как свок) собственнук). Приносч 
плохие вести, неволвно можешв статв 
генератором плохого настроенич ру- 
ковоАителч, чего совсем не желаешв. 

'Ж EcTb ли место к)мору в вашеи 
работе? 

- А как же? Не булу пересказиватв 
Kypbe3bi, но если некоторме ситуаиии 
не воспринимат^ с улмбкои, то аолго 
в таком напрчженном режиме не про- 
лержишвсч. Часто слелук) словам из 
песни: "Пускаи капризен успех, он 
вмбирает лишв тех, кто может смело 
посмечтвсч нал собои". 



Какук) ролв в вашеи компании 
играк)т лилерш? 

- АиАерв! - зто ueHHocTb, аосто- 
чние нашеи компании. Наши лиАе- 
pbi - зто чркие личности, KOTopbie 
вск) свок) знергик) направлчк)т на 
Аостижение поставленнв1х иелеи, их 
усиличми компанич за шеств лет су- 
шествованич превратиласв в оАну из 
веАуших на рвтке неАвижимости 
MocKBbi и особенно на рмнке Мос- 
ковскои области. ^внвт и главнвт 
лилер - зто, конечно, генералвнвт 
Аиректор. ОАнако, воплошач в леи- 
ствителвноств свои илеи, он лает 
возможноств и лругим сотрулникам 
прочвитв себч, иниииатива не оста- 
етсч незамеченнои. В компании ecTb 
реал^нач возможност^ карверного 
роста, все зависит лишв от желанич 
и способностеи кажлого. 

'ШШ Ваша компаник квлкетск ол- 
нои из наиболее клиентоориентиро- 
ванних^ как вам улалосв зтого лос- 
тичв за столв короткии срок: самим^ 
с помошвк) консулвтантов? 

- В npouecce становленич ис- 
полвзовалосв и то, и лругое. Болв- 
шинство илеи, станлартов, техноло- 
гии Bbipa6aTbiBa^ocb согласно на- 
шим прелставленичм о том, как зто 

АОЛЖНО ПрОИСХОАИТВ В СОЛИАНОИ 

компании. Но и, конечно, без вни- 
манич не оставлчлосв самое инте- 
ресное, позитивное из опмта парт- 
неров, сотрулники направлчлисв на 
обучение по интересук)шим пробле- 
мам. Длч анализа некотормх техно- 
логии приглашалисв и консулвтан- 
Tbi в иелчх провеленич обвективнои 
оиенки и вмработки программ оп- 
тимизаиии. Пока компанич суше- 
ствует, жизненно важно лержатв 
руку на пулвсе всех происхоАчших 
npoueccoB, в первук) очереАв иметв 
огромное желание поАлерживатв 
внутренние технологии на аолжном 
BbicoKOM уровне, стремитвсч к их со- 
вершенствованик). Как говоритсч, 
«тот, кто хочет, лелает болвше, чем 
тот, кто может". 
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МЕНЕАЖМЕНТ 


ПРИНиИПШ РАЗВИТИ^ 


КОМПЕТЕНиИИ ПЕРСОНАЛА 


Л.В. Лабунскии 


T pyAOBbie отношени^, формируемв1е рвточнои зкономикои, определили HOBbie под- 
xoAbi к развитик) кажлого работника и прелпричтич в иелом. Персонификаиич 
субвекта предпричтич как собственника трула установила его главнук) сушноств - 
личнук) ответственноств за сохранение и преумножение своего трулового статуса - 
на предпричтии, в обшестве. В зтои свчзи лостаточно отчетливо прослеживаетсч 
приниипиалвное отличие формированич и развитич компетениии персонала в условичх pbi- 
ночнои и бкзАжетнои зкономики (табл.). 


Таблииа 

Приниипв! развити^ компетениии персонала 

горноАобв1ва10шего предпри^ти^ 


Рис. 1. Матрииа желании и возможностеи работника 

в повишении компетениии 

Стремление работника к развитик) собственнв 1 х ком- 
петениии поллерживаетсч балансом интересов и ответ- 
ственности межлу основнв 1 ми субвектами горноАобв 1 ва- 
кзшего предпричтич - собственниками капитала и трула. 
Сближение стратегии собственников капитала и трула по- 
зволчет пролуктивно сочетатв мотивв! работника и адек- 
BaTHbie стимулирук)шие возлеиствич работодателч (рис. 2). 


BaaoBbiM приниипом, опреАелчк)шим возможност^ и 
зффективноств развитич компетениии субвекта, чвлчкзт- 
сч его AHHHbie амбииии как необхолимост^ и желание из- 
MeHHTb свое состочние. Речв илет об амбииичх собствен- 
ника трула в лучшем понимании зтого слова В.И. Далем: 
"...чувство чести, благоролства, самолкзбие, требование 
внешних знаков уважени^, почета". Основним мотивом 
повв 1 шенич уровнч его компетениии становитсч неудов- 
летворенноств собои как личности. Амбииии лолжнв! пол- 
лерживатвсч возможностчми субвекта: психофизически- 
ми, интеллектуалвнв 1 ми, материалвнв 1 ми и лр. (рис. 1). 


Рис, 2. Баланс интересов собственников капитала 
и трула по отношеник) к развитик) компетениии 

персонала 
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Стратеги^ собственника капитала, обеспечивакзша^ 
медленное прирашение стоимости бизнеса без измене- 
нич условии труда, предопределчет снижение активно- 
сти работника в направлении развитич компетениии. 
Трудно рассчитв 1 ватв на развитие компетениии персо- 
нала, если собственник реализует стратегик), направ- 
леннук) на прирашение стоимости бизнеса за счет из- 
носа ocHOBHbix фондов, избчтич ранее созАаннв1х запа- 
сов при недостаточном стимулировании развитич. 

Оаним из веАуших приниипов развитич компетен- 
иии чвлчетсч технологически и зкономически обосно- 
ваннач лекомпозииич иелевои функиии прелпричтич. В 
основе лекомпозииии - перелача оаним из субвектов 
преАпричтич (собственником капитала) лругому (соб- 
ственнику трула) части залач, прав и ресурсов в виле 
полномочии с иелвк) реализаиии персоналвнои функ- 
иии. Условием лекомпозииии чвлчетсч четкое описание 
функиии. Например, в аолжностнои инструкиии техни- 
ческого Аиректора оанои из шахт Кузбасса написано, 
что он отвечает за своевременнук) поАготовку фронта 
очистнв 1 х работ. Если зто так, то не нужнв! началвники 
служб поАготовки очистного фронта, горнокапиталв- 
Hbix работ и Аиректор по произвоАСТву, в Аолжностних 
инструкиичх KOTopbix также указано на ответственност^ 
за поАготовку очистного фронта. Персоналвнач функ- 
иич прелполагает конкретнук) лечтелвноств и личнук) 
ответственноств, а лекомпозииич иелевои функиии - 
разработку станлартов персоналвнв 1 х функиии и соот- 
ветствукзших им компетениии. 

Практика свилетелвствуето том, что несоответствие 
компетениии вв1полнчемв1м функиичм привоАит к пе- 
реАаче работником части своеи персоналвнои функ- 
иии на верхнии уровенв управленич, что по имекзшим- 
С9\ оиенкам кратно превишает затратм времени и лру- 
гих ресурсов на реализаиик) функиии. Зффективноств 
реализаиии функиии повишаетсч, когла работник сам 
реализует порученнук) ему функиик), контролирует Bbi- 
полнение функиии нижесточшего уровнч, учитсч ре- 
шатв залачи вмшесточшего уровнч и понимает иеле- 
Bbie функиии верхних уровнеи управленич. 

MHTepecHbie ланнме полученм на разрезах ОАО УК 
"Кузбассразрезугол^" при исслеловании трулоемкос- 
ти зкскаваиии. Трулозатратв! машиниста зкскаватора, 
чвлчкзшиесч слелствием реализаиии компетениии ма- 
шиниста и организаторов его трула, изменчк)тсч от 
0,31 8 АО 1,388 час./т, то ecTb отличак)тсч в 4,3 раза; по 
OTAe^bHbiM проиессам, например на вскрмшних рабо- 
тах, зто отличие Аостигает 12,8 раза. Расчетм показв!- 
вак)т, что организаиич обеспеченич минималвнои тру- 
Аоемкости по различнв1м проиессам на отАелвних раз- 
резах (например, разрез "Келровскии") позволит сни- 
3 HTb обшук) численност^ персонала компании в 3,0 - 
3,5 раза. 

AnHHbie амбииии собственника трула, лостижение 
баланса интересов и ответственности межлу собствен- 
никами капитала и трула, лекомпозииич иелевои функ- 
иии прелпричтич на зффективнв 1 е станлартизирован- 



Hbie nepcoHa^bHbie функиии и привеление их в соответствие 
вв 1 полнчемв 1 м функиичм обеспечивак)т npouecc закономер- 
ного и иеленаправленного перевола компетениии с оано- 
го уровнч развитич на Аругои, опреАелчк)шии значимое по- 
вв 1 шение произвоАителвности ресурсов. Такое развитие 
осушествлчетсч в соответствии с зависимоствк) межлу зле- 
ментами компетениии - полномочичми и квалификаииеи, 
KOTopbie отраженм в матричном прелставлении (рис. 3). 


Рис. 3. Оиенка возможного жономического состовнил 
прелпривтив от соотношенив межлу квалификаииеи 
и полномочивми в сгруктуре компетениии персонала 

I В условичх, когла собственник трула на основе аос- 
I тигнутого баланса интересов и ответственности с соб- 
I ственником капитала готов реализоватв свои амбииии, 
I развитие компетениии становитсч его личнои залачеи. 
I Развитие обеспечиваетсч аостоинв1ми иелчми и аолжно 
I базироватвсч на понимании субвектом своего сегоАнчш- 
I него состочнич и того, чего он хочет в буАушем. Форми- 
I рукзтсч npeAnocbiAKH Алч принчтич наиболее зффектив- 
I ного решенич зтои залачи путем самоорганизаиии и са- 
I мообученич. 
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ННАЛ KV 


ОРГАНИЗАЦИОННАЛ КУЛВТУРА 

ПРЕАПРИ^ТИ^ КАКИНСТРУМЕНТ 

ПРИНЛТИЛ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ 

РЕШЕНИИ 



Е. Чернмх 


Р уковоАителеи и менеджеров 
по управленик) персоналом 
сеголнн волнует вопрос, как 
слелатв"человеческии потен- 
ииал" прелпричтич фактором устои- 
чивого полученич прибв 1 ли, то еств 
речв илето капитализаиии человечес- 
кого потенииала. Лкзли, соответ- 
ственно полготовленнв 1 е и раиио- 
налвно, с учетом способностеи и воз- 
можностеи кажлого распрелеленнв 1 е 
по рабочим местам, лолжнв! прино- 
ситв прелпричтик) болвше, чем тра- 
титсч на их заработнук) плату плкзс 
затратв! на обеспечение и воспроиз- 
волство их лечтелвности. Сотрулни- 
ки становчтсч факторами формиро- 
ванич конкурентного преимушества 
прелпричтич. Оано и то же оборудо- 
вание, cbipbe, материалм приниипи- 
aAbHo лоступнм всем конкурентам. 
Елинственное, чем предпричтич мо- 
гут отличатвсч друг от лруга - зто осо- 
бенности и тонкости технологии и 
способов организаиии работм, опре- 
лелчемие организаиионнои кулвту- 
рои, KOTopbie дакзт реал^ное конку- 
рентное преимушество. Организаии- 
оннач кулвтура ecTb тот злемент орга- 
низаиии, KOTopbiH позволчет слелатв 
бизнес-илек) реализуемои и зффек- 
тивнои, лостичв зффективности тру- 
ла и извлечв вмголу из облаланич ин- 
теллектуалвнои собственноствк). Ин- 
вестииионнач привлекателвноств 
компании также напрчмук) зависит от 
сушествукзшеи организаиионнои 
кулвтурв!. Следователвно, организа- 
иионнач кулвтура предпричтич мо- 
жетоказвшатв непосрелственное вли- 
чние на зкономические параметрв! 
функиионированич предпричтич и 
чвлчетсч важнеишим резервом роста 
зкономическои зффективности. 

Внутренние характеристики орга- 
низаиионнои кулвтурв! трулно изме- 
рчемв 1 , и их изучение свчзано с болв- 
шими аАминистративнв1ми издержка- 
ми, так как требует проведенич cepb- 
e3Hbix исслеловател^ских и аналити- 
ческих работ: масштабнмх опросов и 


интерввк) с сотрулниками на всех 
уровн^х организаиионнои иерархии. 
Изучение и измерение организаиион- 
нои кулвтурв! приобретаетзначимоств 
в контексте созланич инструментарич 
принчтич важнеиших управленческих 
решении как на уровне организаиии 
в иелом, так и в сфере управленич пер- 
соналом. Спеиифика организаиион- 
нои кулвтурв! вмражаетсч в конечном 
итоге в определенном повелении ра- 
ботников по отношеник) к разним 
группам (коллеги, руковолство, клиен- 
Tbi, конкурентм, поставшики, акиионе- 
pbi и лр.). Зто повеление наблк)Ааемо, 
и его можно измеритв. Таким обра- 


Даннач моделв организаиионнои 
кулвтурв! почвиласв в резулвтате пчт- 
налиати лет исслеловании локтора 
Дзнисона, профессора организаии- 
онного развитич в Межлунаролном 


зом, HopMbi, верованич, прелположе- 
нич отражакзтсч на повелении и леи- 
ствичх лкздеи, а от повеленич простмх 
сотрулников и руковолства зависит 
зффективноств принчтич и ввтолне- 
нич управленческих решении и обшие 
резулвтатв! работм организаиии. Рас- 
сматриваемач ниже моделв организа- 
иионнои кулвтурв! Дзнизлч Дзнисона, 
совершив поистине револкзиионнвт 
npopbiB в изучении и измерении орга- 
низаиионнои кулвтурв! предпричтич, 
лала возможноств осушествитв пере- 
холот неосчзаемв 1 х, почти изотеричес- 
ких категории к реалвним и измерче- 
MbiM параметрам. 


институте развитич управленич в До- 
занне, Ш веииарич. Дзнисон изучал 
коррелчиик) межлу опреАеленнв1ми 
чертами организаиионнои кулвтурв! и 
организаиионнои зффективноствк). 


Рис, Пример графического профил^ организаиионнои 
кулвтури гипотетическои организаиии 
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Рассматриваемв 1 е в модели чертв! кулв- 
турвк приспособлчемоств, миссич, 
послелователвноств и вовлеченноств. 

Исхолч из молели, организаиион- 
нук) кулвтуру можно прелставитв в 
виле круга (см. рис). Горизонталвнвт 
разрез лелит организаиионнв 1 е пара- 
метрв! на внутреннии фокус (нижнчч 
частв рисунка) и внешнии фокус (вер- 
хнчч частв рисунка). Вовлеченноств 
и посточнство характеризукзт внут- 
ренние npoueccbi в организаиии, а 
алаптивноств и миссич - внешние. 
Вертикалвнвт разрез проволит чер- 
ту межлу гибкои организаииеи (ле- 
вач половина рисунка) и стабилвнои 
организаииеи (правач половина ри- 
сунка). Вовлеченноств и алаптив- 
HocTb имекзт опрелелчкзшее значение 
ллч организаиионнои гибкости и 
изменении, напротив, согласован- 
HocTb (посточнство) опрелелчкзт спо- 
собноств организаиии к стабилвно- 
сти и управлчемости. 


МЕТОЛИКА ИЗМЕРЕНИЛ 

ОРГАНИЗАЦИОННОИ 

KVAbTVPbl 


Длч измеренич организаиионнои 
кулвтурв! 6biA составлен спеииалвнвт 
опросник, состочшии из 60 утвержле- 
нии (см. приложение), разлеленних на 
4 rpynnbi, кажлач из котормх описмва- 
ет спеиифические аспектв! кулвтурв! в 
рамках 4 характернв 1 х черт, опрелелен- 
Hbix профессором Дзнисоном. Кажлое 
утвержление можно оиенитв от 1 ло 5 
баллов, при зтом "1" - минималвнвт 
балл и означает "полноствк) не согла- 
сен", "5" - максималвнв 1 и балл и озна- 
чает "noAHocTbio согласен". OnpocHbie 


AHCTbi заполнч1отсч менелжерами Bbic- 
шего звена и руковолителчми органи- 
заиии. Далее инливилуалвнв 1 е опрос- 
Hbie AHCTbi табулиру1отсч, обсчитмва- 
10 ТСЧ и переволчтсч в графическии про- 
филв (см. рис.), с помошвк) которого 
можно сравниватв конкретнук) орга- 
низаиик) с лругими, более или менее 
зффективнв 1 ми. 

По метолике Дзнисона резулвта- 
Tbi кажлого конкретного измеренич 
сравнивак)тсч с резулвтатами прелв 1 - 
луших обслеловании и нормирук)т- 
сч ллч кажлого вопроса или инлекса 
с помошвк) посточнного пересчета 
25, 50 и 75-и npoueHTHbix точек каж- 
лми раз, когла обновлчетсч база лан- 
Hbix. На ланнми момент база ланнмх 
солержит информаиик) по более чем 
1200 организаиичм, ланнме посто- 
чнно обновлчкзтсч. В базе прелстав- 
лен широкии спектр болвших, срел- 
них и малв 1 х прелпричтии со всего 
мира, работакзших в произволстве, 
сфере услуг, розничнои торговле, 
финансовом секторе, секторе Bbico- 
ких технологии, а также госулар- 
CTBCHHbie и некоммерческие фирмм. 

Измерит^ организаиионнук) кул^- 
туру по ланнои метолике возможно 
и не облалач базои ланнмх прелмлу- 
ших обслеловании. Максималвное 
значение инлекса по кажлои из 12 
групп параметров (зто число 25, т.к. 
в кажлои группе 5 утвержлении, мак- 
CHMaAbHbm балл за кажлое утвержле- 
ние - 5) принимаетсч равнмм 100%, 
полученнв 1 е баллв! пересчитв 1 вак)тсч 
в соответствукзшие npoueHTbi. 

В холе многочисленнмх зкономет- 
рических исслеловании Дзнисоном 
бв 1 ли изученв! опрелеленнв 1 е инликато- 
pbi функиионированич прелпричтич: 
ROA (отлача от активов), ROI (отлача от 


инвестииии), ROS (отлача от пролаж), 
развитие пролукта, лолч pbiHKa, качество 
пролукта, инноваиионноств и уловлет- 
BopeHHocTb работников. Он обнаружил, 
что почти все коррелчиии межлу черта- 
ми организаиионнои кулвтурв! и раз- 
личнв 1 ми измерителчми организаиион- 
нои зффективности бв 1 ли значимв!. Все 
4eTbipe 4epTbi организаиионнои кул^ту- 
pbi положител^но свчзанм с ROI, но в 
разнои степени свчзанв! с лругими из- 
мерителчми зффективности. 

Миссич и послелователвноств (ста- 
билвноств) в болвшеи степени вличкзт 
на финансовв 1 е показатели, такие как 
ROA, ROI и ROS. Когла значенич ин- 
лексов миссии и послелователвности 
попалак)т межлу третвим и четвертмм 
квартилчми (вв 1 ше 75%), то зто o6bi4- 
но указмвает на високук) отлачу от ин- 
вестииии, активов и пролаж, а также 
на операиионнук) силу организаиии. 

Послелователвноств и вовлечен- 
HOCTb (внутреннии фокус) вличкзт на 
качество, уловлетворенноств работни- 
ков и отлачу от инвестииии. Значенич 
инлексовланнв 1 х параметров вв 1 ше 75% 
означакзт вв 1 сокии уровенв качества 
пролукта, менвшии проиентбрака и пе- 
релелв 1 ванич, правилвное распрелеле- 
ние ресурсов и более вв 1 сокии уровенв 
уловлетворенности работников. 

Вовлеченноств и приспособлче- 
MocTb (гибкост^) оказивак)т возлеи- 
ствие на развитие пролукта и инно- 
ваиии. Значенич инлексов ланнмх па- 
раметров вв1ше 75% означакзт Bbico- 
кии уровен^ инноваиии в произвол- 
стве и сервисе, креативноств, 6bicT- 
рое реагирование на изменчк)шиесч 
желанич и потребности как клиентов, 
так и собственнмх наемнмх рабочих. 

Приспособлчемоств и миссич 
(внешнии фокус) вличкзт на лохолм. 
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МЕНЕАжМЕНТ 


рост продаж и Аолк) рвтка. Когда зна- 
чени^ индексов Ааннв 1 х параметров 
оказв1ва10тсч Bbime 75%, то в органи- 
заиии с болвшои верочтноствк) на- 
блкзлаетсч посточннвт рост пролаж 
и лоли pbiHKa. 

Хотч perpeccHOHHbie характерис- 
тики noKaabiBaioT, что все четмре чер- 
Tbi организаиионнои кул^турм оказм- 
вакзт положителвное возлеиствие на 
лечтелвноств организаиии, на перввт 
взглчл HeKOTopbie из них могут проти- 
BopeuHTb лруг лругу. Например, кул^- 
Typbi с BbicoKOH cTeneHbK) согласован- 
ности могут cTaTb настол^ко "врожлен- 
HbiMH", что их станеттрулно изменит^. 
Напротив, BbicoKoaAanTHBHbie кул^ту- 
pbi могут HcnbiTbiBaTb сложности в ло- 
стижении BbicoKHx профессионал^- 
Hbix резул^татов и обретении обшего 
виленич иели организаиии, что легко 
лостигаетсч в силвно интегрирован- 
Hbix, согласованнмх кулвтурах. 

Аналогичнв 1 м образом миссич и 
вовлеченноств могут воити в проти- 
воречие лруг с лругом. Значение и 
направление, установленнв 1 е миссиеи 
организаиии, могутограничиватв вов- 
леченноств в обшее лело некотормх 
членов организаиии. Как обнаружи- 
Aocb во многих исслелованнв 1 х орга- 
низаиичх, простое лекларирование 
новои миссии фирмв! не обчзателвно 
влечет за собои поллержку и привер- 
женноств всех членов организаиии. 
Точно так же вмсокач вовлеченноств 
сотрулников в произволственнвт про- 
uecc не всегда означает четкое пони- 
мание работниками иели организаиии 
и направленич ее лвиженич. 

Таким образом, исслелование Дз- 
нисона пролемонстрировало, что 
кулвтура зффективнои организаиии 
лолжна в BbicoKOH степени облалат^ 
всеми зтими характерними чертами. 
Организаиич, скорее всего, успешна, 
если она облалает високои алаптив- 
HocTbK), внутреннесогласована и прел- 
сказуема, что, в свок) очерелв, благо- 
причтствует вмсокои вовлеченности 
работников в функиионирование 
прелпричтич, но при зтом остаетсч в 
рамках разлелчемого всеми сотрулни- 
ками пониманич миссии организаиии. 

Даннач молелв преололевает 
нелостатки лругих молелеи органи- 
заиионнои кулвтурв!, например, 
молелеи В. Сате, Т. Питерса и Р. 
Уотермана, Т. Парсонса, Р. Квина и 
Дж. Рорбаха ("Конкурирук)шие иен- 
ности и организаиионнач зффек- 

THBHOCTb"): 

1. Основана на реалвно наблнолае- 

мом повелении инливилов. 

2. Созлана и спроектирована лл^ 

лелових кругов. 


3. Исполвзует 6 изнес-^зв 1 к и терми- 
нологиио лл^ описани^ парамет- 
ров на жономическом уровне. 

4. Св^зана с ochobhbimh жономи- 
ческими резулвтатами ле^телвно- 
сти прелпри^ти^. 

5. Молелв можно бв 1 стро и легко 
применитв. 

6. Молелв применима на всех уров- 
н^х организаиии. 

7. Перевол полученних резулвтатов 
в графическии профилв облегча- 
ет визуалвное воспри^тие. 
Слелует заметит^, что прелстав- 

AeHHbie резул^татм бмли полученм 
на ланнмх опросов запалнв 1 х ком- 
пании. В 1997 - 1998 гг. аналогич- 
ное исслелование бв 1 ло провелено 
в Москве и Санкт-Петербурге сре- 
ли иностраннв 1 х компании, работа- 
к)ших на россииском рвтке, с го- 
AOBHbiM офисом в Канале, Германии, 
Финлчнлии, Франиии, Швеиии и 
США. В иелом резулвтатв! молели 
полтверлилисв: коррелчиии межлу 
чертами организаиионнои кулвту- 
pbi и показателчми зффективности 
6biAH значимм. В россииском кон- 
тексте кул^турнме параметрм луч- 
ше о6бчснчк)тлолк) рмнка, рост про- 
лаж и npnCbiAbHocTb, чем аналогич- 
Hbie параметрм американских прел- 
причтии, зато хуже о6бчснчк)т об- 
шук) зффективност^ дечтелвности, 
уловлетворенноств работников, ка- 
чество и развитие пролукта. 

Длч запалнв 1 х фирм, работакзших 
на россииском рвтке, вовлеченноств 
и приспособлчемоств вличкзт на об- 
шук) зффективноств, прибв 1 лвноств и 
развитие пролукта; вовлеченноств и 
миссич вличкзт на лолк) рвтка, рост 
пролаж, уловлетворенноств работни- 
ков и качество пролукта. Согласован- 
HocTb в качестве параметра оргкулв- 
Typbi не оказмваетзначимого вличнич 
на зкономическук) зффективноств 
компании. Тем не менее к резулвта- 
там россииского исслелованич сле- 
лует относитвсч осторожно, т.к. 
обвем вмборки 6biA небол^шим^ 
оиенка финансовмх показателеи из- 
за трулностеи полученич сопостави- 
мои информаиии по станлартам меж- 
лунаролнои отчетности произволи- 
Aacb на основе зкспертнв 1 х оиенок 
опрашиваемв 1 х по шкале Ааикерта 
(кажлвт параметр организаиионнои 
лечтелвности нужно бв 1 ло оиенитв от 
1 ло 5 баллов, при зтом "1" - мини- 
MaAbHbm балл и означает "очен^ низ- 
кии уровен^", "5" - максималвнвт 
балл и означает "оченв вв 1 сокии уро- 
BeHb"). После кризиса 1998 гола в ле- 
чтелвности многих компании про- 
изошли измененич, позтому ллч Bbi- 
чвленич современнв 1 х характеристик 
и параметров вличнич организаиион- 


нои кулвтурв! на зффективноств орга- 
низаиии 6biAo 6bi иелесообразно 
npoBOAHTb аналогичнми мониторинг 
с периоличност^к) раз в лва-три гола, 
не ограничивачсв толвко зарубежни- 
ми прелставителвствами в России, а 
вклкзчач также россииские компании. 

Сеичас россиискач зкономика 
нахолитсч в фазе относителвнои ста- 
билвности и некоторого зкономичес- 
кого роста, позтому в ланнвт момент 
важно уловитв HOBbie тенлениии в 
сфере управленич, начатв исполвзо- 
BaTb HOBbie метолм. Рассмотреннук) 
MOAeAb, нарчлу с обшеорганизаиион- 
HbiMH залачами, иелесообразно ис- 
noAb30BaTb АА9\ обоснованич принч- 
тич управленческих решении в сле- 
лукзших ситуаиичх: 

1. Сли^ни^ и поглошени^. 

2. Реструктуризаии^ отрасли. 

3. Созлание нового прелпри^ти^. 

4. Прихол нового руковолител^. 

5. Кризис или упалок прелпри^ти^. 

6. Применение новои стратегичес- 

кои иниииативв!. 

7. Вистраивание клиентоориенти- 

рованного сервиса. 

Несмотрч на наличие алминистра- 

THBHbix излержек, запалнач практика 
показмвает, что применение резулв- 
татов молели на практике увеличива- 
ет уловлетворенноств работников и 
клиентов, повмшает произволителв- 
HocTb трула, отдачу от активов и инве- 
стииии. Кроме менелжеров по персо- 
налу, KOTopbie получак)т чсное и чет- 
кое понимание организаиионнои 
KyAbTypbi прелпричтич, молел^ может 
6biTb o4eHb полезна как ллч руковол- 
ства компании, если требуетсч 6bicT- 
ро принимат^ управленческие реше- 
нич, так и ллч внешних консулвтантов 
Алч провеленич зкспресс-мониторин- 
га ситуаиии и полученич первичнои 
картинв! организаиии. Можно анали- 
зироватв cHAbHbie и слабме cTopoHbi 
организаиии, прогнозироват^ воз- 
можности и опасности, т.е. проволитв 
SWOT-aHaAH3, не прибегач к трулоем- 
кому анализу финансовв 1 х козффиии- 
ентов и бухгалтерскои отчетности. 
Молелв лает возможноств четко BbicT- 
раиват^ лолго-, срелне- и краткосроч- 
Hbie залачи организаиии в соответ- 
ствии с желаемв 1 ми резулвтатами на 
кажАом из временнмх промежутков. 
Молелв позволчет опрелелчтв, в каких 
организаиионнв 1 х полсистемах (про- 
изволство, маркетинг и пролажи, ло- 
гистика, управление персоналом, 
НИОКР и лр.) потенииалвно возмож- 
но почвление проблем, и приниматв 
соответствукзшие решенич о коррек- 
тировке иелеи и залач фирмв 1 , изме- 
нении метолов веленич бизнеса и 
внутрифирменного управленич. 


^ 06beM BbiGopKM составил 1 79 фирм, в качестве респондентов виступали либо управл^кзшие компаниеи или их заместители, либо 
менеджерв! по персоналу. От каждои компании заполн^лс^ один onpocHbiPi лист. 
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OTBETCTBEHHOCTb работоаателеИ 

ПО ТРУАОВОМУ КОАЕКСУ РФ 

ЗА ОБЛЗАТЕЛВНОЕ _ 

ПЕНСИОННОЕ СТРАХОВАНИЕ 


А.Б. Канунников^ канд. кзрид. наук; 

А.А. Пастухов, руководителв госинспекиии труда, 
главнв1и госуларственнв1и инспектор трула в Омскои области 


С тартовавша^ в России с нача- 
ла 2002 г. пенсионнач рефор- 
ма практически совпала с введением 
в деиствие с 1 февралч 2002 г. Трудо- 
вого кодекса Россиискои Федераиии. 

Главнв 1 м в реформировании пен- 
сионнои системв! стал уход от рас- 
пределителвнои формв! назначенич 
пенсии к накопителвнои. Основнв 1 м 
моментом KopeHHbix изменении тру- 
AOBbix отношении чвилсч перехоА от 
иентраАизованного к Аоговорному 
регулированикз отношении в сфере 
трула. 

Такое сервезное изменение в ме- 
толах правового регулированич зтих 
тесно свчзаннв 1 х межлу собои сфер 
обшественнв 1 х отношении требует 
более присталвного вниманич к ним 
со cTopoHbi исполнител^нмх органов 
власти, всех работолателеи и кажло- 
го работника. 

Обеспечение права кажлого ра- 
ботника на обчзателвное соииалвное 
страхование чвлчетсч в соответствии 
СО СТ. 2 ТК РФ ОАНИМ ИЗ OCHOBHblX 
приниипов правового регулирова- 
НИЧ TpyAOBblX отношении. 

Дач бол^шинства лкзлеи (за исклкз- 
чением тех, кто по каким-либо при- 
чинам чвлчетсч нетруАоспособнв1м) 
отношенич по повоАу реализаиии 
своего права на трул чвлчкзтсч пер- 
вичнв 1 ми. Достигач опрелеленного 
возраста, человек реализуетсвои спо- 
собности трулитвсч на основе тех 
норм и в тех формах, которме сло- 
жилисв и закрепленв! в обшестве. При 
зтом важнеишим правом кажлого 
человека чвлчетсч обеспечение воз- 
можностеи Алч сохраненич своего 
соииалвного положенич, зашитв! 

ЖИЗНИ И 3AOpOBb4. 

Вступач в TpyAOBbie отношенич, 
работник Аолжен 6biTb уверен, что в 
случае каких-либо неблагопричтнв 1 х 
послелствии, в том числе при неиз- 
бежном наступлении старости, о нем 


булет прочвлена забота и зто гаран- 
тируетсч ему госуларством. 

Обчзанноств работолателч осуше- 
ствлчтв соииалвное страхование пре- 
лусмотрена соответствукзшими зако- 
нами и нормативнв 1 ми правовмми 
актами; в соответствии с Фелералв- 
HbiM законом от 16.07.99 г. «06 ос- 
новах обчзателвного соииалвного 
страхованич» оаним из виаов соии- 
aAbHbix CTpaxoBbix рисков чвлчетсч 
временнач нетрулоспособноств ра- 
ботников. Зтому соответствует такои 
виА counaAbHoro обеспеченич, как 
пособие по временнои нетруАоспо- 
собности, зто пособие чвлчетсч алч 
работника и алч работолателч при- 
BbHHbiM, практическим лелом, кото- 
рое функиионирует автоматически, и 
лкзбои сбои почти сразу обнаружи- 
ваетсч. 

Несколвко инои механизм леи- 
ствует Алч ввтлат пенсионнв 1 х стра- 
XOBblX взносов. 

В соответствии с ФеАералвним 
законом «0 TpyAOBbix пенсичх в Рос- 
сиискои ФеАераиии» от 17.12.2002 
г. право на труАовме пенсии по ста- 
рости возникает при Аостижении 
мужчинами возраста 60 Ает, а жен- 
шинами - 55 и при наАичии не менее 
5 лет страхового стажа. ТруАовме 
пенсии по старости могут состочтв 
из трех частеи: базовои части, стра- 
ховои части и накопителвнои части. 

Нас в первук) очерелв интересу 10 т 
TpyAOBbie пенсии по старости и тот 
кзриАическии механизм, которми при- 
зван их обеспечитв и гарантироватв. 

Размер базовои части труАовои 
пенсии по старости устанавливаетсч 
госуларством и зависит от уровнч и 
степени его зкономического разви- 
тич. На 1 февралч 2003 г. зтот размер 
Аостиг почти 560 рублеи, при зтом 
на размер базовои пенсии не вличкзт 
ни проАолжителвноств стажа, ни раз- 
мер заработка работника. 


Что касаетсч страховои части 
пенсии по старости, то ее размер на- 
прчмук) зависит от проАОЛжителвно- 
сти труловои лечтелвности гражлани- 
на и накопленного пенсионного ка- 
питала на инАивилуалвном лииевом 
счете. Длч приобретенич права на 
пенсик) Аостаточно иметв пчтиАетнии 
стаж вместо прежних 20 - 25 лет. 
Олнако в новом законолателвстве 
pe4b илет не о труловом, а о страхо- 
вом стаже, т.е. о периолах, в течение 
KOTopbix за застрахованного гражла- 
нина вносилисв страховме взносв! в 
Пенсионнвт фонА. В зтот страховои 
стаж, согласно ст. 11 Закона, вклкзча- 
к)тсч и HHbie nepnoAbi: периоА про- 
хожАенич военнои и инои прирав- 
неннои к неи службв!; периоА полу- 
ченич пособич по госуларственному 
соииалвному страхованик) по вре- 
меннои нетрулоспособности; пери- 
ОА ухоАа ОАного из роАителеи за каж- 
AbiM ребенком ао Аостиженич им воз- 
раста полутора лет, но не более трех 
лет в обшеи сложности, и т.а. И есАи, 
как уже отмечалосв, базовач частв 
пенсии устанавливаетсч лирективно, 
то страховач частв образуетсч из стра- 
xoBbix взносов, поступивших на ин- 
АивиАуалвнвт лииевои счет застрахо- 
ванного лииа за весв периоА его тру- 
Аовои Аечтелвности, у конкретних 
работолателеи. Зти страховме взно- 
cbi, поступившие от работолателеи, у 
KOTopbix трулилсч работник, булут 
опрелелчт^ страховои стаж и поАтвер- 
жАатв его труАовук) Аечтелвноств. 

Mbi не булем касат^сч вопроса 
накопителвнои пенсии. Злесв леи- 
ствукзт механизмв!, свчзанние с тру- 
AOBbiMH отношеничми в наименвшеи 
степени. В соответствии с ФеАералв- 
HbiM законом «06 обчзател^ном пен- 
сионном страховании в РФ» от 
30.11.2001 г. страхователчми по обч- 
зателвному пенсионному страхова- 
ник) чвлчкзтсч организаиии, инаиви- 
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AyaAbHbie предприниматели, физи- 
ческие лииа, если они произволчт 
BbinAaTbi физическим лииам, и инди- 
BHAyaAbHbie прелприниматели, алво- 
KaTbi, KOTopbie произволчт зти ввтла- 
Tbi за себч самосточтел^но. 

Срели застрахованнмх лии, на 
KOTopbix распространчетсч обчза- 
TeAbHoe пенсионное страхование, 
нас особо интересу 10 т работакзшие 
по труловому логовору. В соответ- 
ствии со ст. 56 ТК РФ трудовои лого- 
вор - зто соглашение межлу работо- 
дателем и работником, по которому 
каждач из сторон берет на себч оп- 
релеленнв 1 е права и обчзанности. Ра- 
ботник в npouecce труловои дечтелв- 
ности нахолитсч в полчиненном со- 
сточнии, он лолжен ввтолнчтв тре- 
бованич и распорчженич работола- 
телч, соблкзлатв правила внутренне- 
го распорчлка. Полчиненное положе- 
ние работника отражаетсч в возло- 
женнв 1 х на него обчзанностчх: лоб- 
росовестно BbinoAH^Tb труловме обч- 
занности, соблкзлатв труловук) лис- 
ииплину, BbinoAH^Tb установленнме 
HopMbi труда и т.л. 

Несамосточтел^нми характертру- 
ла по трудовому логовору, зкономи- 
ческач и организаиионнач зависи- 
MocTb работника от работолателч 
опрелелч 1 от необхолимост^ созланич 
системм соииал^нои зашитм работ- 
ника. При зтом прелусмотреннме 
нормами трулового права обчзанно- 
сти работника полчинчтвсч работо- 
лателк) имекзт в основе кзридическое 
соотношение, обчзанности работола- 
телч - прелоставитв работнику вза- 
мен Becb комплекс мер, прелусмот- 
peHHbix труловмм законолателвством 
и другими актами, солержашими нор- 
Mbi трудового права, а также труло- 
BblM Аоговором. 

Работники, как застрахованнме 
лииа, имекзт право беспрепчтствен- 
но получатв от работолателч инфор- 
маиик) о начислении страховмх взно- 
сов и осушествлчтв контролв за их пе- 
речислением в бкзлжет Пенсионного 
фонда Россиискои Фелераиии. В слу- 
чае нарушенич своих прав они могут 
требоватв их зашитв!, в том числе в 
сулебном порчлке. Работолателв уп- 
лачивает авансовме платежи ежеме- 
сччно, лелач соответствукзшие расче- 
Tbi, исхолч из 6a3bi длч начисленич 
CTpaxoBbix взносов. Уплата сумм аван- 
coBbix платежеи произволитсч ежеме- 
сччно в срок, установленнвт длч по- 
лученич в банке срелств на оплату 
трула за истекшии месчи или в ленв 
перечисленич Аенежнв 1 х срелств на 


оплату трула за счет страхователч на 
счета работников, но не позлнее 15- 
го числа месчиа, слелук)шего за ме- 
с^ием, за которвт начисл^етсч аван- 
coBbm платеж по страховмм взносам. 
Работолателв обчзан по кажлому ра- 
ботнику, в полвзу которого осушеств- 
лчкзтсч BbinAaTbi, вести учетсумм всех 
ввтлат и вознаграждении, начислен- 
Hbix работникам и составлчкзших 
базу ллч начисленич страховмх взно- 
сов и сумм зтих взносов. Уплата стра- 
xoBbix взносов осушествлчетсч от- 
AeAbHbiMH платежнмми порученичми 
по кажАои из частеи страховмх взно- 
сов в Пенсионнвт фонд РФ. 

Такое полробное описание в За- 
коне порчлка исчисленич и уплатв! 
CTpaxoBbix пенсионнмх взносов лает 
работнику ориентир и возможноств 
осушествленич самосточтелвного 
контролч за зтим важнмм вопросом 
трудових отношении. 

KoHTpoAb за уплатои страховмх 
взносов на обчзателвное пенсионное 
страхование осушествлчетсч также 
налоговв 1 ми органами. Госинспекиич 
трула контролирует, как работолате- 
ли BbmoAH4K)T зти свои обчзанности, 
aanncaHHbie в Труловом колексе РФ, 
по обеспеченик) обчзателвного соии- 
алвного страхованич. 

Таким образом, в законолателв- 
стве об обчзателвном пенсионном 
страховании и в труловом законола- 
телвстве имеетсч кзрилическии меха- 
низм, KOTopbm позволчет обеспечитв 
KOHTpoAb и своевременнук), в полном 
обвеме уплату страховмх пенсион- 
HblX взносов. 

Основу зтого механизма состав- 
А9\\от HopMbi ст. 22 ТК РФ об обчзан- 
ностчх работолателч осушествлчт^ 
соииалвное страхование работников 
в порчлке, установленном фелералв- 
HbiMH законами. В системе зтих зако- 
нов, KOTopbie опрелелчк)т приниипи- 
aAbHbie MOMeHTbi функиионированич 
госуларственного пенсионного стра- 
хованич, нахолчтсч фелералвнв 1 е за- 
KOHbi: «0 госуларственном пенсион- 
ном обеспечении в Россиискои Фе- 
лераиии», «0 трудових пенсичх в 
Россиискои Фелераиии», «06 обчза- 
телвном пенсионном страховании в 
Россиискои Фелераиии», «06 инли- 
видуалвном (персонифииированном) 
учете в системе обчзателвного пен- 
сионного страхованич». 

Таким образом, указанние зако- 
Hbi чвлчкзтсч важнв1м срелством длч 
сформулированнв 1 х в ст. 1 ТК РФ ос- 
HOBHbix иелеи и залач трулового за- 
конолателвства, свчзанних с созлани- 



ем npaBOBbix условии длч оптималв- 
ного согласованич интересов сторон 
труловмх отношении, инв 1 х отноше- 
нии, непосрелственно свчзанних с 
ними, и интересов госуларства. 

Необхолимо лобитвсч, чтобм име- 
кзшиисч кзриАическии механизм зара- 
ботал, 4To6bi кажлми работолател^ 
вмполнчл требованич, записаннв 1 е в 
зтих законах и в нормах Трулового 
колекса РФ. Длч зтого нужнв! усилич 
не TOAbKo госинспекиии труда и Пен- 
сионного фонда. Прежле всего каж- 
Abm работник при заклкзчении трудо- 
вого логовора должен проверитв, 
4To6bi работолател^ в зтот договор 
внес услович о своих обчзанностчх 
по взносам на обчзателвное пенси- 
онное страхование. 

В тех организаиичх, гле разрабо- 
TaHbi и леиствук)т коллективнв 1 е ло- 
roBopbi, в них слелует сформулиро- 
BaTb KOHKpeTHbie обчзател^ства рабо- 
толателч по своевременнои в полном 
обвеме уплате пенсионнв 1 х страховмх 
взносов за работников организаиии. 
При наличии на прелпричтии проф- 
сокззнои организаиии зто могло 6bi 
CTaTb Алч профсокззних работников 
и активистов олним из важнеиших на- 
правлении профсокззного контролч 
за ввтолнением требовании трулово- 
го законолателвства. 

Но главное, чтобм сами работни- 
ки и работолатели осознали свок) от- 
ветственноств за булушее труловмх 
отношении, спокоинач безбелнач, ло- 
стоинач CTapocTb планируетсч и обес- 
печиваетсч сеголнч строгим соблк)Ае- 
нием требовании трулового законо- 
лателвства, в том числе по обчзателв- 
ному пенсионному страхованик). 

Несоблк)ление зтих требовании 
влечет ответственноств работолате- 
леи по ст. 5.27 КоАП РФ в виле штра- 
фа от 500 ло 5000 Tbic. рублеи. При 
нарушении законолател^ства о труле 
работолателем, ранее полвергнутв 1 м 
алминистративному наказаник) за 
аналогичное алминистративное пра- 
вонарушение, к нему может 6biTb при- 
менена лисквалификаиич, т.е. лише- 
ние права заниматв руковолчшие 
лолжности и управлчтв кзрилическим 
лииом на срок от олного гола ло трех 
лет. Дисквалифииированнвт руково- 
лителв вноситсч в областнои и рос- 
сиискии peecTpbi дисквалифиииро- 
BaHHbix лии. В сеголнчшнеи ситуаиии 
по уплате пенсионнмх страховмх 
взносов многим работолателчм и ру- 
коволителчм слелует залуматвсч нал 
труловои сулвбои не толвко своих ра- 
ботников, но и о себе самих. 
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В СФЕРЕ TPyAQBblX ГТР 


3AKOHOAATEAbCTBA И СОСТОЛНИЛ 

ЗАКОННОСТИ ВСФЕРЕ _ 

TPVAOBblK ПРАВ ЖЕНШИН 


н 


А.Ж. Макашева^ старшии научнн1и сотрудник НИИ проблем укреплени^ законности 
и правопор^Ака при Генералвнои прокуратуре РФ 


т HOPMbl ПО ОХРАНЕ ТРУДА ЖЕН1ДИН 
т ДОПОЛНИТЕЛВНБ1Е ГАРАНТИИ ЗАНЛТОСТИ ЖЕН1ДИН 


U eAbK) правового регулирова- 
ни^ TpyAOBbix и непосред- 
ственно св^заннв1х с ними отноше- 
нии ^вл^етс^ создание благопри^т- 
Hbix и справедливмх условии труда, 
обеспечивакзших равенство прав и 
возможностеи работников, вт. ч. пра- 
во кажАого работника на услович тру- 
ла, отвечакзшие требованичм безо- 
пасности и гигиенв!; на ограничение 
рабочего времени; прелоставление 
ежелневного OTAbixa, BbixoAHbix и 
празАничнмх Анеи, оплачиваемого 
ежегоАного отпуска; на заработнук) 
пАату, позволчкзшук) вести лостоиное 
человека сушествование ему самому 
и его ceMbe, и лр. 

Именно соблкзление приниипа 
равенства при установлении госулар- 
ственнв1х гарантии труАОвмх прав и 
свобоА требует Аифференииаиии 
норм, регулирук)ших трул отАелвних 
категории работников. Критерии 
Аифференииаиии при зтом могут 
6biTb caMbiMH pasHbiMH - отраслевои, 
территориалвнвт, половозрастнои и 
лр. Правовач регламентаиич трула 
может зависетв от спеиифики, стату- 
са работолателч или работника, ха- 
рактера труловои свчзи, способа 
организаиии работ и инв 1 х факторов^ 
НеобхоАимоств учета указанних 
обсточтелвств привела к установле- 
ник) спеииалвнв 1 х норм права, час- 
тично ограничивак)ших применение 
обших правил по тем же вопросам 
в отношении оаних работников, 
либо норм права, устанавливак)ших 
Аополнителвнв1е гарантии алч лру- 
гих. Наличие таких норм, сгруппи- 
рованнв 1 х в зависимости от основа- 
нии их принчтич, обусловило необ- 
хоАимоств их закрепленич в Труло- 
вом колексе Россиискои Фелера- 
иии в виле самосточтелвного раз- 
лела XII «Особенности регулирова- 
нич трула отАелвнв 1 х категории ра- 
ботников». 


Труловои колекс обвеАинил в осо- 
бук) группу субвектов трулового пра- 
ва женшин и инв 1 х лии с семеинв 1 ми 
обчзанностчми. Термин «лииа с се- 
MeuHbiMH обчзанностчми» заимство- 
ван из Конвениии МОТ ^ 156(1981) 

«0 равном обрашении и равнмх воз- 
можностчх Алч трулчшихсч мужчин и 
женшин: трулчшихсч с семеинв 1 ми 
обчзанностчми», ратифииированнои 
Россиеи в 1998 г. 

Названнач конвениич не чвлчет- 
сч eAHHCTBeHHbiM источником межАу- 
нароАного права, регулирук)шим 
трул женшин. 

Так, закреплчч в ст. 6 признание 
права кажАого человека на получе- 
ние возможности зарабатвшатв себе 
на жизнв трулом, которвт он свобоА- 
но вмбирает или на которвт он сво- 
боАно соглашаетсч, МежАунаролнвт 
пакт об зкономических, соииалвнв 1 х 
и кулвтурнмх правах, принчтвт ООН 
16.12.1966 г., поАчеркивает необхо- 
AHMOCTb принчтич участвукзшими го- 
суАарствами мер по особои охране 
матереи в течение разумного перио- 
Аа Ао и после роАов с преАоставлени- 
ем работакзшим матерчм оплачивае- 
мого отпуска по беременности и ро- 
лам. Широкач помошв признаетсч 
необхоАимои и алч семви, особенно 
в периоА, когАа на неи лежит ответ- 
CTBeHHocTb и забота о несамосточ- 
Te^bHbix летчх и их воспитании (ст. 10 
Пакта). 

ПривеАеннв 1 е положенич Пакта 
получили лалвнеишее развитие и кон- 
кретизаиик) также в ратифииирован- 
нои Россиеи Конвениии о ликвила- 
иии всех форм Аискриминаиии в от- 
ношении женшин (1979). 

Обчзателвноств установленич ао- 
полнителвнв 1 х гарантии алч женшин 
(и срели них беременние женшинв!; 
женшинв!, имекзшие летеи в возрасте 
Ао трех лет; оАинокие матери, воспи- 
тв 1 вак)шие ребенка в возрасте ао 14 


лет, а инвалила - Ао 18 лет; женшинв!, 
работакзшие в селвскои местности) 
обусловлена, во-первв1х, необхоАи- 
MocTbK) усиленнои госуларственнои 
зашитв! женшинв! от лискриминаиии 
в сфере трула, во-вторв 1 х, физиоло- 
гическими особенностчми женского 
организма и, в-третвих, репролуктив- 
нои функииеи женшинв!. 

В иелчх прелупрежАенич небла- 
гопричтного возлеиствич вреАних 
произвоАственнв1х факторов на орга- 
низм матери (в том числе булушеи) и 
ребенка, обеспеченич возможности 
сочетанич труловои лечтелвности с 
материнством труловое законола- 
телвство устанавливает cneuna^bHbie 
правила, которме условно можно раз- 
лелитв на Аве rpynnbi: 

1) HopMbi по охране труАа; 

2) AonoAHHTeAbHbie гарантии занчто- 

сти^. 

В сфере охранш труда женшин 

установленм слеАукзшие правила. 

1. Законолателв ограничивает или 
запрешает применение трула жен- 
шин на опрелеленних вилах работ. 

В отличие от прежнего законола- 
телвства (ч. 1 ст. 160 КЗоТ) ч. 1 ст. 
253 ТК РФ не запрешает примене- 
ние трула женшин на тчжелмх рабо- 
тах и на работах с вреАнв1ми услови- 
чми трула, а также на поАземнв1х, 
кроме некотормх поАземних (нефи- 
зических работ или работ по сани- 
тарному и 6biTOBOMy обслужива- 
ник)), а ограничивает их трул на ука- 
3aHHbix работах. Зто позволчет рас- 
сматриватв норму, закрепленнук) ч. 
1 ст. 253, как установление оанои из 
сушественнв 1 х особенностеи право- 
вого регулированич трула женшин, 
в болвшеи мере соответствук)шеи 
обшепризнаннв 1 м приниипам и нор- 
мам межлунароАного права и Кон- 
ституиии РФ и обеспечивак)шеи 
женшинам свобоАу вмбора роАа Ае- 
чтелвности. 


^ См.: Молодиов М.В., Головина C.IO. Трудовое право России: Учебник дл^ вузов. - М.: Издателвство «НОРМА», 2003. С. 505. 
^ См.: Молодиов М.В., Головина C.IO. Трудовое право России: Учебник дл^ вузов. - М.: Издателвство «НОРМА», 2003. С. 507. 
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До утверждени^ новв 1 х перечнеи 
произвоАств, работ, профессии и 
Аолжностеи с вреАнв1ми и (или) опас- 
HbiMH условичми трула, на которих 
ограничиваетсч применение трула 
женшин, можно руковолствоватвсч 
Перечнем тчжелих работ и работ с 
врелнв 1 ми или опаснв 1 ми условичми 
трула, при ввтолнении которих зап- 
решаетсч применение трула женшин, 
утвержленнв 1 м постановлением Пра- 
вителвства РФ от 25.02.2000 ^ 162^ 

В названном Перечне, состочшем 
из 456 вилов работ и профессии, та- 
кие pa6oTbi определенм по отраслчм 
хозчиства, произвоАствам и вилам 
работ (например, «Пишевач проммш- 
ленноств», «CeAbCKoe хозчиство», 
«Полиграфическое произволство», 
«ropHbie pa6oTbi»). В Перечен^ вклкз- 
4eHbi pa6oTbi, предусмотреннме ранее 
лругими актами: подземнме работм в 
горнолобв 1 ва 10 шеи промв 1 шленности 
и на строителвстве полземнв 1 х соору- 
жении и HeKOTopbie работм в селвс- 
ком хозчистве. 

Tenepb зти работм вошли в Пере- 
ченв (соответственно в разл. II и 
XXXVIII). Причем в разд. II Перечнч 
«Полземнв 1 е pa6oTbi» не тол^ко ука- 
3aHbi запрешеннме ллч женшин рабо- 
Tbi, но и прелусмотрено искл1очение 
Алч работ, к вмполненик) котормх 
они лопуска 10 тсч: работм, ввтолнче- 
Mbie женшинами, занима10шими ру- 
ковоАчшие nocTbi и не виполнч1оши- 
ми физическои pa6oTbi; женшинами, 
прохоАчшими курс обученич и лопу- 
шеннмми к стажировке в поАземнв1х 
частчх организаиии; женшинами, ко- 
Topbie лолжнм спускат^сч времч от 
времени в полземнв 1 е части органи- 
заиии ллч ввтолненич работ нефи- 
зического характера. Должности ру- 
коволителеи, спеииалистов и лругих 
работников, свчзаннв 1 х с полземнв!- 
ми работами, на котормх в виле ис- 
клкзченич разрешаетсч применение 
женского трула, приведенв! в п. 2 при- 
мечании к Перечнк). 

В заклк)чителвнв 1 и XXXIX разлел 
Перечнч помешенв! профессии рабо- 
чих, обшие ллч всех отраслеи зконо- 
мики, на KOTopbix не может приме- 
H4TbC4 трул женшин: антеншик-мачто- 
вик, волителв азросанеи, водолаз, га- 
зоспасателв, варшик битума, котелв- 
шик, занчтвт ремонтом горччих кот- 
лов, лозировшик ртути, занчтвт лози- 
ровкои OTKpblTOH ртути вручнук), и лр. 

В случачх, когла на работах (про- 
фессичх, лолжностчх), вклк)ченнв 1 х в 
указаннвт Переченв, созданв! безо- 
nacHbie услович трула и зто полтвер- 
жлено резулвтатами аттестаиии рабо- 
чих мест, положителвнв 1 ми заклкзче- 
ничми госуларственнои зкспертизв! 
условии трула и службв! госсанзпил- 
налзора субвекта Россиискои Феде- 
раиии, работодателв может приме- 
H4Tb на зтих работах трул женшин (п. 


1 примеча нии к Перечнк)). Позтому 
ч. 1 ст. 253 ТК РФ говорит именно об 
ограничении (а не о запрете) приме- 
ненич трула женшин на тчжелмх, вред- 
Hbix и onacHbix работах. 

В отличие от зтого правила ч. 2 ст. 
253 ТК РФ запрешает применение 
трула женшин на работах, свчзанних 
с полБемом и перемешением вручнук) 
тчжестеи, превв 1 шак)ших прелелвно 
AonycTHMbie HopMbi. HopMbi прелел^- 
но лопустиммх нагрузок ллч женшин 
установленм постановлением Прави- 
телвства РФ от 06.02.1993 г. ■' 105^. 

Пределвно лопустимач масса груза 
при поАвеме и перемешении тчжес- 
теи при чередовании с другои рабо- 
тои составлчет 10 кг, при полБеме и 
перемешении тчжестеи посточнно в 
течение рабочеи сменв! - 7 кг. 

Еше ОАин запрет устанавливает ст. 
298 ТК РФ - беременние женшинв! и 
женшинв!, имекзшие детеи в возрасте 
ло трех лет, не могут привлекатвсч к 
работам, BbinoAH^eMbiM вахтовмм ме- 
тоАом, посколвку зтот oco6bm способ 
организаиии работм предполагает 
осушествление трулового npouecca 
вне места посточнного проживанич. 

BepeMCHHbiM женшинам может 
6biTb отказано в приеме на работу по 
совместителвству, если при рассмот- 
рении зтого вопроса булет ввтвле- 
но, что лополнителвнач работа гро- 
зит состочник) их злороввч (п. 1 По- 
становленич Совета Министров 
СССР от 22.09.88 ^ 1111 «0 работе 

по совместителвству»^). 

2. Oco6bie гарантии в сфере охра- 
Hbi трула установленм ллч беременнмх 
женшин в ст. 254 ТК РФ. Беременнв 1 м 
женшинам в соответствии с мелииин- 
ским заклкачением и по их зачвленик) 
снижак)тсч HopMbi вмработки, нормв! 
обслуживанич либо зти женшинв! пе- 
револчтсч на другук) работу, исклк)- 
чакзшук) возлеиствие неблагопричт- 
Hbix произволственнмх факторов (при 
зтом им сохранчетсч среднии зарабо- 
ток по прежнеи работе). 

Длч оказанич помоши работола- 
телчм в организаиии трулоустрои- 
ства беременнв 1 х женшин Госкомса- 
нзпилналзором России и Минзлра- 
вом России 21-23 лекабрч 1993 г. 
утвержленв! Гигиенические рекомен- 
лаиии к раиионалвному трулоуст- 
роиству беременнв 1 х женшин (От- 
лелвное излание. М., 1993). В назван- 
Hbix рекоменлаиичх прелусмотрено, 
что беременнмм женшинам устанав- 
ливак)тсч в соответствии с медииин- 
ским заклкзчением нормв! вмработ- 
ки со снижением в срелнем на 40% 
от посточннои HopMbi при сохране- 
нии среднего заработка по прежнеи 
работе. 

Характеристики работ, от вмпол- 
ненич KOTopbix они лолжнм освобож- 
латвсч, критерии оптималвнои труло- 
вои нагрузки ллч беременнмх и тре- 


бованич к технологическим операии- 
чм, оборудованик), рабочим местам, 
гле булет применчтвсч трул беремен- 
Hbix женшин, указанм также в Гигие- 
нических требованичх к условичм 
трула женшин (Санитарнв 1 е правила 
и HopMbi «Гигиенические требованич 
к условичм трула женшин» САНПиН 
2.2.0.555-96, утвержленнв 1 е Поста- 
новлением Госкомсанзпилналзора 
России от 28.10.96 ^ 32. Отлелвное 

излание. М., 1997). 

В частности, в названних требо- 
ваничх предусмотрено, что беремен- 
Hbie женшинм не лолжнм вмполнчт^ 
операиии, свчзанние с полБемом 
прелметов трула вв 1 ше уровнч плече- 
вого почса, с полБемом прелметов с 
пола, с преоблаланием статического 
напрчженич мв 1 ши ног и бркзшного 
пресса, ввтужленнои рабочеи позои 
(на корточках, на коленчх, согнув- 
шисв, с наклоном туловиша более 15 
градусов и лр.). Длч беременних лол- 
жнв1 6biTb исклк)чени операиии на 
конвеиере с принулителвнв 1 м ритмом 
pa6oTbi, сопровожлак)шиесч нервно- 
OMouHOHaAbHbiM напрчжением. 

Беременнме женшинм не лолж- 
Hbi трулит^сч в условичх возлеиствич 
инфракрасного излученич, вибра- 
иии, улвтразвука, ионизирук)шего 
излученич, в условичх резких пере- 
палов барометрического лавленич, 
возлеиствич промв 1 шленнв 1 х азрозо- 
леи, потенииалвно onacHbix химичес- 
ких вешеств, без естественного ос- 
вешенич, на всех вилах работ, про- 
фессионалвно свчзанних с исполв- 
зованием вилеоАисплеинв1х терми- 
налов и nepcoHaAbHbix злектронно- 
Bbi4HCAHTeAbHbix машин, и т.л. 

В Гигиенических требованичх ука- 
звшаетсч также, что масса груза при 
поАвеме и перемешении тчжестеи 
при череловании с другои работои 
(ао 2 раз в час) не лолжна превмшатв 
2,5 кг. При поАвеме и перемешении 
тчжестеи посточнно в течение рабо- 
чеи cMeHbi - 1,25 кг. Суммарнач мас- 
са грузов, перемешаемв 1 х в течение 
кажлого часа рабочеи сменв! на рас- 
сточние ло 5 м, не лолжна превмшатв 
с рабочеи поверхности 60 кг. Рабо- 
чач поза лолжна 6biTb своболнои. 
XoAb6a за смену - ло 2 км. Темп лви- 
жении - CBo6oAHbm и т.л. 

Беременнме женшинм, вставшие 
на учет в медииинских учрежленичх, 
прохолчт там обчзателвное лиспан- 
серное обслелование (врачебние ос- 
MOTpbi, рентгенологические, лабора- 
TopHbie и лругие cneunaAbHbie мели- 
иинские исслелованич). Периолич- 
HocTb лиспансернмх обследовании 
опрелелчетсч мелииинским учрежле- 
нием в зависимости отсосточнич здо- 
poBb4 беременнои женшинм, харак- 
тера BbmBAeHHbix у нее осложнении, 
особенностеи условии трула и инв 1 х 
сушественнв 1 х факторов. Времч об- 


зсм.: СЗ РФ. 2000. ^ 10. Ст. 1130. 
^См.: САПП РФ. 1993. ^ 7. Ст. 566. 
^См.: СП СССР. 1988. ^ 33. Ст. 93. 
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следовании может приходитвс^ на 
рабочее врем^. Позтому по просвбе 
беременнои женшинв! либо органи- 
заиии, в которои она работает, про- 
хождение женшинои обчзателвного 
Аиспансерного обследованич под- 
тверждаетсч справкои соответствукз- 
шего лечебного учрежденич. 

За беременнв 1 ми женшинами, про- 
хоАчшими обчзатеАвное Аиспансерное 
обсАеАование в меАииинских учреж- 
Аеничх, сохранчетсч среАнии зарабо- 
ток по месту работу, исчисАчемв1и в ус- 
тановАенном порчАке (ст. 139 ТК). 

При обнаружении аоажностнв!- 
ми Аииами органов госуАарственно- 
го наАзора и контролч за соблкзлени- 
ем законолателвства о труле факта 
незаконного приема женшинв! на 
работу с BpeAHbiMH усАовичми труАа 
они BbiAaioT работоАатеАК) соответ- 
ственно обчзатеАвное преАписание 
об устранении ввтвАенного наруше- 
нич законоАатеАвства об охране тру- 
Аа. В зтом сАучае работоАателв мо- 
жет прелложитв женшине лругук) ра- 
боту по тои же профессии (спеииалв- 
ности). При отсутствии такои работв! 
либо отказе женшинв! от перевола на 
лругук) работу труловои логовор с 
неи слелует прекратитв (ст. 84 ТК) как 
с принчтои на работу в нарушение 
Перечнч тчжелмх работ и работ с 
BpeAHbiMH ИАИ опасн мми усАовичми 
труАа, при ввтоАнении котормх зап- 
решаетсч применение труАа женшин, 
утвержАенного постановлением Пра- 
вителвства РФ от 25.02.2000 ^ 162. 

Отказ алминистраиии беремен- 
нои женшине в облегчении условии 
трула по ввтолнчемои работе или в 
переволе на более легкук) работу 
можно оспоритв в сулебном порчА- 
ке. Есаи суА признает зачвленние тре- 
бованич обоснованнв 1 ми, он может 
BbmecTH решение о переволе зачви- 
телвниив! на лругук) работу. 

В аналогичном порчАке рассмат- 
ривакзтсч TpyAOBbie cnopbi и по Ару- 
гим вопросам обеспеченич бАаго- 
причтнв1х усАовии труАа беременнв1м 
женшинам. 

3. В произвоАствах, гАе примене- 
ние труАа женшин разрешаетсч, рабо- 
чие места аач них аолжнв! соответство- 
BaTb установленнмм гигиеническим 
нормативам и не аолжнв! оказвшатв 
неблагопричтного возлеиствич в бли- 
жаишем и отлаленном периолах на 
состочние 3AopoBb4 работакзших и их 
потомства. ПрименитеАвно к труАу 
женшин Аолжнв! также соблкзАатвсч 
обчзатеАвние гигиенические требова- 
нич к величине труловои нагрузки по 
кажАои профессии, к уровнк) обшеи 
вибраиии, к веАичине тепАовои на- 
грузки с учетом времени гоАа и про- 
АОАжитеАвности ее возАеиствич и Ару- 
гим факторам произвоАственнои сре- 
Abi и труАового npouecca (Санитарнв 1 е 


правиАа и нормв! «Гигиенические тре- 
бованич к усАовичм труАа женшин» 
САНПиН 2.2.0.555-96, утвержАеннв 1 е 
ПостановАением ГоскомсанзпиАнаА- 
зора России от 28.10.96 '' 32). 

Ответственноств за ввтоАнение 
требовании санитарнв1х правиА и 
норм возАагаетсч на работоАатеАеи 
(руковоАитеАеи преАпричтии), а так- 
же на npoeKTHbie организаиии, раз- 
рабативак)шие проектв! строитеАв- 
ства и реконструкиии преАпричтии. 

4 . CneunaAbHbie правиАа о работе 
женшин в ночное времч (с 22 часов ао 
6 часов) устанавАивает ст. 96 ТК РФ. 
BepeMCHHbie женшинм вообше не ао- 
пускакзтсч к работе в ночное времч. 
Отказ от pa6oTbi в ночное времч не 
может рассматриватвсч как наруше- 

ние ТруАОВОИ АИСиИПАИНВ! И В ТОМ САу- 
чае, когАа на ночное времч прихоАит- 
сч TOAbKo 4acTb рабочего анч (сменм)^. 
Женшинм, имекзшие Аетеи в возрасте 
Ао трех Ает, Аетеи-инваАИАОв, а также 
матери, воспитв 1 вак)шие без супруга 
Аетеи в возрасте ао пчти Ает, могут 
привлекатвсч к работе в ночное вре- 
мч при наличии трех условии: 

1) с их писвменного согласич; 

2) если работа в ночное времч не 
запрешена по состочник) ЗАоро- 
Bb4 в соответствии с меАииинским 
закАкзчением; 

3) есАи они писвменно ознакомАе- 
Hbi со своим правом отказатвсч от 
pa6oTbi в ночное времч. 

5. Запрешаетсч направАение бе- 
ременнмх женшин в команАировки, 
привАечение к сверхурочнои работе, 
работе в BbixoAHbie и празАничнме ани 
(ст. 99, 259 ТК РФ). В отношении жен- 
шин, имекзших Аетеи в возрасте ао 
трех Ает (а Аетеи-инвалиАов - ао 18 
лет), законолателв не так категоричен. 
КоманАировки и внеурочнач работа 
Аопускакзтсч на тех же саммх усАови- 
чх, что и работа в ночное времч. 

6. AonoAHHTeAbHbie ограниченич 
законоАатеА^ устанавАивает в отноше- 
нии ежегоАнмх опАачиваемв1х отпус- 
ков. Не Аопускаетсч отзвш беремен- 
Hbix женшин из отпуска (ст. 125 ТК РФ), 
а также замена отпуска Аенежнои ком- 
пенсаииеи (ст. 126 ТК РФ). 

7. Женшинам по их зачвАеник) и в 
соответствии с меАииинским закАкз- 
чением преАоставАчкзтсч отпуска по 
беременности и роАам проАОАжи- 
TeAbHOCTbK) 70 (в САучае многопаоа- 
нои беременности - 84) каАенАарних 
Анеи АО роАОВ и 70 (в случае ослож- 
HeHHbix роАОВ - 86, при рожАении 2 
ИАИ боАее Аетеи - 110) каАенАарнмх 
Анеи посАе роАов с ввтАатои посо- 
бич по госуАарственному соииаАвно- 
му страхованик) (ст. 255 ТК РФ). 

Статвеи 14 ФеАераАвного зако- 
на от 08.02.2003 г. 25 «0 бк)А- 
жете ФонАа соииаАвного страхова- 
нич Россиискои ФеАераиии на 2003 


гоА» установАено, что минимаАвнвт 
размер пособич по беременности и 
роАам за noAHbiH каАенАарнми ме- 
C4U не может 6biTb ниже минимаА^- 
ного размера опАатм труАа, установ- 
Аенного феАералвнмм законом, а в 
раионах и местностчх, в котормх 
применчк)тсч panoHHbie козффиии- 
eHTbi к заработнои плате, - мини- 
мал^ного размера оплатм трула с 
учетом зтих козффиииентов. 

Статвеи 8 названного Закона про- 
Алено на 2003 гоа Аеиствие статви 1 5 
ФеАераАвного закона от 11.02.2002 
г. ■' 17 «0 бкзАжете ФонАа counaAb- 

ного страхованич Россиискои ФеАе- 
раиии на 2002 гоа» в части установ- 
Аенич максимаАвного размера посо- 
бич по беременности и роАам за пол- 
HbiH каленларнми месчи в размере не 
более 11 700 рублеи. В раионах и ме- 
стностчх, гле в установленном порчА- 
ке применчк)тсч panoHHbie козффи- 
uneHTbi к заработнои пАате, макси- 
MaAbHbiH размер пособич по бере- 
менности и роАам опреАеАчетсч с 
учетом зтих козффиииентов. 

Отпуск по беременности и роАам 
исчисАчетсч суммарно и преАостав- 
Ачетсч женшине поаноствк) незави- 
симо от чисАа Анеи, фактически ис- 
noAb30BaHHbix ек) ао роАов. 

НеобхоАимо учеств, что отасав- 
Hbie категории женшин имекзт право 
на боАее проАОАжитеАвнвт отпуск по 
беременности и роАам, чем отпуск, 
преАусмотреннвт ст. 255 ТК РФ. На- 
пример, АОрОАОВОИ отпуск ПрОАОАЖИ- 
TeAbHocTbK) 90 каАенАарнми Анеи пре- 
АоставАчетсч женшинам, посточнно 
проживак)шим в насеАеннв1х пунктах, 
KOTopbie поАвергАис^ раАиоактивно- 
му загрчзненик) всАеАствие аварии в 
1957 гоАу на произвоАСТвенном обве- 
Аинении «Мачк» и сбросов раАиоак- 
THBHbix отхоАов в реку Теча. 

Отпуск такои же проАОАжитеАв- 
ности преАоставАчетсч также жен- 
шинам, поАвергшимсч раАиаиии 
всАСАСтвие 4epHo6biAbCKOH катастро- 
фм, посточнно проживак)шим (рабо- 
такзшим) натерритории 30Hbi прожи- 
ванич с правом на отсеАение, а так- 
же женшинам, посточнно прожива- 
к)шим (работакзшим) в зоне отсеАе- 
нич Ао их пересеАенич в Аругие раи- 
OHbi. Кроме зтого, они имекзт право 
на провеАение озАоровитеАвних ме- 
ропричтии за преАеАами территории 
раАиоактивного загрчзненич^. 

Листок нетруАоспособности по 
беременности и роАам вмАаетсч вра- 
чом -акушером-гинекоАогом, а при 
его отсутствии - врачом, веАушим 
обшии прием, с 30 неАСАв беремен- 
ности еАиновременно проАОАжи- 
TeAbHocTbK) 140 каАенАарнмх Анеи 
(70 каАенАарнмх Анеи ао роАОВ и 70 
каАенАарнмх Анеи после роАов). При 
многопАОАнои беременности и ро- 


^См.: П. 7 постановлени^ Пленума Верховного суда РФ от 25.12.1990 г. ^ 6 «0 некоторв 1 х вопросах, возникших при примене- 
нии судами законодателвства, регулирунзшего труд женшин». 

^ См.: П. 8 ст. 18 Закона РФ от 15.05.1991 г. «0 соииалвнои зашите граждан, подвергшихс^ воздеиствик) радиаиии вследствие 
катастрофв! на Чернобв 1 лвскои АЗС» (в ред. Закона РФ от 18.07.1992 г. ^ 3061-1). 
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дах листок нетрудоспособности Bbi- 
даетс^ с 28 неделв беременности. 
При зтом обша^ проАолжителвноств 
АОрОАОВОГО И ПОСАерОАОВОГО отпус- 
ков составА^ет 194 аи 9 \^. 

В соответствии со ст. 1 0 ФеАералв- 
ного закона от 10.05.1995 г. '' 81- 

ФЗ «0 госуАарственнв 1 х пособи^х 
гражАанам, имекзшим Аетеи» женши- 
нам, вставшим на учет в меАииинс- 
кое учрежАение в ранние сроки бе- 
ременности (ао 12 неАеАв), ввтАачи- 
ваетсч еАиновременное пособие в 
размере 300 рубАеи. 

Ситуаиич, привеАеннач ниже, чв- 
Ачетсч весвма распространеннои. 

Беременнач женшина обратиАасв 
к работоАатеАК) с просвбои преАос- 
тавитв еи ежегоАнвт отпуск авансом 
за nepBbiH рабочии гоа, поскоА^ку 
она пАохо переносит беременност^. 
В ежегоАном отпуске еи 6biAo отказа- 
но, поскол^ку она не проработала в 
организаиии шести месчиев. Работ- 
нииа считает, что 5-месччнв1и стаж ра- 
6oTbi 3Aecb ни при чем, и настаивает 
на поАожитеАвном решении вопро- 
са об отпуске. EcTb ли у нее алч того 
основанич? 

В соответствии со ст. 122 и 260 ТК 
РФ перел отпуском по беременности 
и ролам или непосрелственно после 
него либо по окончании отпуска по 
ухолу за ребенком женшине по ее 
желаник) прелоставлчетсч ежеголнвт 
оплачиваемвт отпуск независимо от 
стажа pa6oTbi в ланнои организаиии. 

Прелоставление ежегоАного от- 
пуска переА отпуском по беремен- 
ности и роАам или непосрелственно 
после него осушествлчетсч лишв по 
зачвленик) женшинв!. При отсут- 
ствии такого зачвленич работолателв 
не вправе приурочиватв ежегоАнвт 
отпуск женшинв! к ее отпуску по бе- 
ременности и роАам. 

Даже при отсутствии шестимесчч- 
ного стажа работм ежегоАнвт отпуск 
беременнои женшине и женшине, 
роАившеи ребенка, Аолжен 6biTb пре- 
Аоставлен в полном размере, а не 
пропориионалвно проработанному 
времени, хотч он лаетсч авансом за 
nepBbm гоА работм. 

Если женшина не исполБзовала 
отпуск за истекшии гол, а отпуск по 
беременности и ролам охвативает 
частв слелукзшего гола работв!, то по 
ее просвбе к отпуску по беременно- 
сти и ролам лолжни битв присоели- 
нени оба отпуска - за прошлии и за 
текушии рабочие голвЕ. 

К АОполнителвнв1м гаранти^м за- 
н^тости женшин можно отнести спе- 
unaAbHbie правиАа, направАеннв1е на 
усиАение стабиАвности труАовмх от- 
ношении с участием беременнмх 
женшин и женшин, имекзших Аетеи, 
и правиАа, позвоАчкзшие сочетатв 
труА с материнством. 


1 . Беременнв 1 м женшинам при 
приеме на работу не устанавливает- 
сч испв 1 тателвнвт срок (ст. 70 ТК РФ). 
По просвбе беременнои женшинв! еи 
Аолжнв! 6biTb установленм неполнвт 
рабочии AeHb иаи непоАнач рабочач 
неАеАч как при приеме на работу, так 
и впосАеАСТвии (ст. 93 ТК РФ). 

2 . Женшинв!, имекзшие Аетеи в 
возрасте ао поАутора Ает, в сАучае не- 
возможности ввтоАненич прежнеи 
pa6oTbi перевоАчтсч по их зачвАеник) 
на Аругук) работу с сохранением 
среАнего заработка по прежнеи ра- 
боте Ао Аостиженич ребенком возра- 
ста поАутора Ает (ст. 254 ТК РФ). Пре- 
жнчч работа женшинами, имекзшими 
Аетеи в возрасте ао 1,5 Ает, не может 
BbmoAH4TbC4 в сАучачх, когАа она (в 
сиАу возАеиствич на матв небАагоп- 
ричтнв 1 х факторов) несовместима с 
кормАением ребенка и ухоАом за ним, 
что при необхоАимости поАтвержАа- 
етсч меАииинским закАкзчением, 
Аибо свчзана с развезАами, не Аопус- 
кает отАучек в рабочее времч и т.п. 
(провоАники поезАов, cTioapAeccbi). 

3 . Работакзшим женшинам, име- 
к)шим Аетеи в возрасте ао поАутора 
Ает, преАоставАчкзтсч AonoAHHTeAbHbie 
nepepbiBbi ААЧ кормАенич ребенка не 
реже чем через кажАме три часа не- 
npepbiBHOH pa6oTbi с опАатои по среА- 
нему заработку (ст. 258 ТК РФ). Про- 
АолжитеА^ност^ таких перермвов - не 
менее 30 минут кажлвт, а при нали- 
чии Авух и боАее Аетеи - не менее оа- 
ного часа. Зти nepepbiBbi по зачвле- 
ник) женшинв! могут присоелинчтвсч 
к перерв1ву Алч oTAbixa и питанич Аибо 
суммироват^сч и переноситвсч на на- 
чаАо ИАИ окончание рабочего анч. 

Таким образом, рабочии Аенв 
женшин, имекзших Аетеи в возрасте 
Ао поАутора Ает, фактически сокра- 
шаетсч минимум на оаин час. 

4 . По зачвАеник) женшинв! еи 
преАоставАчетсч отпуск по ухоАу за 
ребенком, во времч которого BbinAa- 
чиваетсч пособие по соииаАвному 
страхованик). Во времч отпуска жен- 
шина может работатв на условичх 
неполного рабочего времени или на 
Аому с сохранением права на поАу- 
чение пособич (ст. 256 ТК РФ). 

На Becb периоА отпуска по ухоАу 
за ребенком за женшинои сохранч- 
етсч место работм (аоажност^). Зто 
означает, что женшина может в лкз- 
бои момент прерватв отпуск, ввтлч 
на работу, а работолателв обчзан пре- 
Аоставитв еи бвшшее рабочее место, 

АОЛЖНОСТВ. 

Отпуск по ухолу за ребенком зас- 
читвшаетсч в обшии и HenpepbiBHbm 
труловои стаж, а также в стаж pa6oTbi 
по спеииал^ности (кроме спеииал^но- 
го стажа алч пенсии и стажа алч еже- 
гоАного опАачиваемого отпуска - ст. 
256, 121 ТК РФ). 


5. Статвч 261 ТК РФ ограничи- 
вает право работоАатеАеи на растор- 
жение труАового Аоговора с беремен- 
HbiMH женшинами и женшинами, име- 
кзшими Аетеи. Первмх можно увоАитв 
по иниииативе работоАатеАч тоавко 
в сАучае АиквиАаиии организаиии. В 
САучае истеченич срочного труАово- 
го Аоговора в периоА беременности 
женшинв! он может 6biTb прекрашен 
по п. 2 ст. 77 ТК РФ, nocKOAbKy зто 
увоА^нение не чвАчетсч увоАвнением 
по иниииативе работоАатеАч. Но за- 
кон устанавАивает спеииалвное пра- 
вило, обчзв 1 вак)шее работолателч 
проАлитв труловои Аоговор по жела- 
ник) женшинв! ао наступАенич у нее 
права на отпуск по беременности и 
роАам. В зтом сАучае обшее правиАо 
о том, что при проАОАжении pa6oTbi 
по истечении срока труАовои аого- 
вор считаетсч закАК)ченнв1м на нео- 
npeAeAeHHbm срок (ч. 4 ст. 58 ТК РФ), 
не Аеиствует. 

В отношении женшин, имекзших 
Аетеи, HOBbm КоАекс ужесточиА прави- 
Аа об увоАвнении. Tenepb их можно 
увоАит^ за нарушенич труАовои аис- 
unnAHHbi, HHbie BHHOBHbie Аеиствич и 
Ааже по причинам, не зависчшим от 
самои женшинв!, например, при несо- 
ответствии занимаемои аолжности или 
ввтолнчемои работе по состочник) 
3AopoBb4. Запрет расторженич труАО- 
вого Аоговора с женшинами, имекзших 
Аетеи в возрасте ао трех Ает, оаиноки- 
ми матерчми, воспитв 1 вак)шими ребен- 
ка в возрасте ао 1 4 Ает (инваАИАа - ао 
18 Ает), касаетсч увоАвненич по сокра- 
шеник) численности или штата работ- 
ников (п. 2 ст. 81 ТК РФ), несоответ- 
ствич работника занимаемои аолжно- 
сти или ввтолнчемои работе вслел- 
ствие нелостаточнои квалификаиии 
(поАП. «6» п. 3 ст. 81 ТК РФ), CMCHbi 
собственника имушества организаиии 
(п. 4 ст. 81 ТК РФ), принчтич необосно- 
ванного решенич, повАекшего наруше- 
ние сохранности имушества, неправо- 
мерное его испоАвзование или инои 
ушерб имушеству организаиии (п. 9 ст. 
81 ТК РФ), прекрашенич лопуска к го- 
суларственнои таине (п. 12 ст. 81 ТК 
РФ) и некоторв 1 х лругих основании 
прекрашенич трулового Аоговора. 

Анализ состо^ни^ законности в 
сфере соблкзАенич законоАатеАвства о 
труАе женшин показвшает, что масш- 
Ta6bi, характер и типологич нарушении 
TpyAOBbix прав женшин, в том чисАе в 
обАасти oxpaHbi их труАа, остакзтсч на 
протчжении многих Ает неизменнмми, 
в свчзи с чем пробАема соблкзАенич 
TpyAOBbix прав женшин не терчет акту- 
aAbHocTH. BbmBA^eMbie органами конт- 
роАч и наАзора нарушенич труАовмх 
прав женшин носчт весвма распрост- 
раненнвт характер, что зачастук) чвач- 
етсч ОАнои из причин неуАовлетвори- 
телвнв 1 х условии их трула. 


® См: Горелко Н. «Правовое регулирование труда беременнв 1 х женшин». «Кадровик», 2003, ^ 4. С. 74 - 76. 

^ См: «Практика применени^ Трудового кодекса Россиискои Федераиии» (А.Ф. Нуртдинова, Б.А. Шеломов, fO.H. Коршунов, М.И. 
Кучма и др.). - М.: МНФЗР, 2003. С. 206. 
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Так, по учетнв 1 м Ааннв 1 м Госкомста- 
та России, к началу 2003 г. в организа- 
иичх промв 1 шленности, строителвства, 
транспорта и свчзи бв 1 ло занчто 6,38 млн 
женшин, из KOTopbix в условичх, не от- 
вечакзших санитарно-гигиеническим 
нормам, работали 812,8 Tbic. человек 
(12,7% от обшего числа работакзших), в 
условичх повв 1 шенного шума, улвтра- и 
инфразвука - 388,98 Tbic. (6,1%), запм- 
ленности - 194,9 Tbic. (3,1 %), загазован- 
ности - 194,95 Tbic. (3,1%), причем по 
сравненик) с 2001 г. относителвнач чис- 
ленноств женшин, работакзших в ука- 
3aHHbix условичх, снизиласв. На обору- 
ловании, не отвечакзшем требованичм 
безопасности, прололжало работатв 
11,08 Tbic. женшин (0,2%), тчжелмм фи- 
зическим трулом 6biAo занчто более 80 
Tbic44 женшин (1,3%). 

Наибол^шач относител^нач числен- 
HocTb женшин, занчтмх на работах, не 
отвечакзших санитарно-гигиеническим 
нормам, 6biAa отмечена: в уголвнои 
промв 1 шленности - 28,7%, чернои ме- 
таллургии - 28,6%, иелл 10 лозно-бу- 
мажнои промв 1 шленности -24,5%, тек- 
стилвнои промв 1 шленности - 30,4%. 
Наиболее часто трул женшин на тчже- 
Abix физических работах применчлсч в 
уголвнои промв 1 шленности - 6,4%, в 
лесозаготовителвнои промв 1 шленнос- 
ти -4,3%, леревообрабатв 1 ва 10 шеи про- 
мв 1 шленности - 4%, нефтехимическои 
промв 1 шленности - 3,2%. 

Почти 1,9 млн женшинам, занч- 
TbiM в организаиичх промв1шленнос- 
ти, транспорта, строителвства и свч- 
зи (29,8%), установлен хотч 6bi олин 
вид AbroT или компенсаиии за работу 
во врелнв 1 х условичх труда, в т. ч. 
19,1 % - в виле права на дополнителв- 
HbiH отпуск, 2,5% - сокрашеннми ра- 
бочии AeHb, 10,2% - пенсии на л^гот- 
Hbix условичх. 

По onepaTHBHbiM даннмм Феле- 
paAbHOH инспекиии трула, в 2002 г. в 
свчзи с нечастнв 1 ми случачми на про- 
изволстве погибла 451 женшина, что 
на 41 человека менвше по сравненик) 
с прошлв 1 м голом. Наиболвшее чис- 
ло работнии погибли на прелприч- 
тичх и в организаиичх промв 1 шлен- 
ности -111, торговли и обшествен- 
ного питанич - 54, селвского хозчи- 
ства - 48, транспорта и свчзи - 38, 
образованич - 26. HecuacTHbie случаи 
на произволстве со смертелвнв 1 м ис- 
холом с женшинами произошли в 71 
субвекте Россиискои Фелераиии, из 
них в Республике Башкортостан - 21, 
Красноларском крае - 19, Московс- 
кои и Сверлловскои областчх - по 18, 
Красночрском крае - 1 7. 

Органами Фелералвнои инспек- 
иии трула во исполнение Постановле- 
нич Правителвства Россиискои Феле- 
раиии от 28.06.2001 № 855-р «06 ут- 
вержлении Наиионалвного плана леи- 
ствии по улучшеник) положенич жен- 
шин и повв 1 шеник) их роли в обшестве 
на 2001-2005 roAbi» в 2002 г. провеле- 
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но почти 5,8 Tbic. проверок по вопро- 
сам соблкзленич законолателвства о 
труле и охране трула женшин, в холе 
KOTopbix 6biAo вмчвлено и устранено 
более 34 Tbic. различнмх нарушении. 

К числу наиболее типичнмх нару- 
шении трудовмх прав женшин, лопус- 
кавшихсч работолателчми в 2002 г., 
относчтсч слелук)шие. 

В нарушение ст. 212, 219, 220 ТК 
РФ и ст. 14 Фелералвного закона от 
17.07.1999 г. ^ 181-ФЗ «06 осно- 

вах oxpaHbi трула в Россиискои Фе- 
лераиии» работолатели нерелко не 
обеспечивали право работнии на 
трул в условичх, гарантирук)ших им 
сохранноств жизни и злороввч, ло- 
пускали зксплуатаиик) технически 
неисправного оборулованич, стан- 
ков и механизмов. 

OcHOBHbiMH причинами произ- 
волственного травматизма, в том чис- 
ле со cMepTCAbHbiM исхолом, и про- 
фессионал^нмх заболевании работ- 
нии чвилисв: значителвнвт износ ос- 
HOBHbix произволственнмх фонлов и 
низкии уровенв исполвзуемв 1 х техно- 
логии, зксплуатаиич неисправнв 1 х 
машин и оборулованич, неуловлетво- 
рителвнач организаиич произволства 
и работ, необеспеченноств работни- 
ков срелствами коллективнои и ин- 
ливилуалвнои зашитв!, нелостаточ- 
HbiH уровен^ профессионалвнои 
полготовки работников, допуск их к 
работе без обученич безопаснв 1 м ме- 
толам труда, без провелени^ инструк- 
тажеи и проверки знании требовани- 
чм oxpaHbi трула, отсутствие или сла- 
бач работа служб охранв! трула в 
организаии^х, нелостаточное финан- 
сирование меропричтии по улучше- 
ник) условии и oxpaHbi трула, массо- 
Bbie нарушенич произволственнои, 
технологическои и трудовои дисиип- 
AHHbi, лопушение rpy6bix нарушении 
норм и правил по охране трула. 

В холе проверок ввтвленв! нару- 
шенич ст. 212 и 221 ТК РФ. Работни- 
ubi не обеспечивалис^ либо обеспе- 
чивалисв не полноствк) или с нару- 
шением установленнв 1 х сроков спе- 
ииалвнои олежлои, спеииалвнои обу- 
BbK) и другими срелствами инливиду- 
алвнои зашитв!. В рчде организаиии в 
нарушение ст. 222 ТК РФ работни- 
иам не BbiAaioTc^ или вилак)тсч с на- 
рушением норм и сроков молоко или 
лечебно-профилактическое питание. 
Нерелко работолателчми в наруше- 
ние ст. 225 ТК РФ с работнииами не 
проволилс^ BBOAHbiH инструктаж на 
рабочем месте по охране трула. 

В нарушение ст. 253 ТК РФ рабо- 
толателчми не соблкзлалис^ ограниче- 
нич по примененик) труда женшин на 
тчжел^ 1 х работах и работах с врелн^!- 
ми и (или) onacHbiMH условичми тру- 
ла, а также запрешеннв 1 х работах, свч- 
3aHHbix с полБемом и перемешением 
вручнукзтчжестеи, превв 1 шак)ших пре- 
лелвно AonycTHMbie ллч них нормм. 


Так, в холе проверок, провелен- 
Hbix госинспекиичми трула в 2002 г., 
6biAo установлено, что в иелом рчде 
организаиии женшинв! бв 1 ли занчтв! 
на запрешеннв 1 х ллч них работах 

В организаиичх селвского хозчи- 
ства трул женшин в возрасте ло 35 лет 
нерелко исполвзовалсч на работах, 
свчзаннв 1 х с применением чдохимика- 
тов, пестииилов и Аезинфииирук)ших 
срелств. При зтом работниив! не все- 
гла обеспечивалисв работолателчми 
необхолимои спеиолежлои и срел- 
ствами инливидуалвнои зашитв!. 

Нерелко на прелпричтичх лерево- 
обработки ввтвлчкзтсч фактв! при- 
влеченич женшин к работам, свчзан- 
HbiM с ручнои сортировкои и обра- 
боткои на леревообрабатв 1 вак)шем 
оборуловании пиломатериалов, вес 
KOTopbix значител^но превосхолил 
установленнв 1 е норми. 

HopMbi прелел^но допустиммх 
нагрузок при полБеме и перемеше- 
нии тчжестеи вручнук) нарушакзтсч 
практически на всех животноволчес- 
ких фермах, гле лоика коров, приго- 
товление и разлача кормов осушеств- 
лчкзтсч женшинами вручнук). 

В нарушение ст. 256 ТК РФ рабо- 
толатели не всегда сохранчли за ра- 
ботнииеи на периол отпуска по ухолу 
за ребенком место pa6oTbi (лолжност^). 

В холе проверок госинспекиич- 
ми трула ввтвлчлисв фактв! незакон- 
ного уволвненич работакзших жен- 
шин по иниииативе алминистраиии 
в нарушение ст. 261 ТК РФ. 

В нарушение ст. 320, 333, 350 ТК 
РФ, Закона Россиискои Фелераиии 
от 19.02.93 г. ■' 4521-1 «0 прожи- 

вакзших в раионах Краинего Севера 
и приравненнв 1 х к ним местностчх» 
на многих прелпричтичх и в органи- 
заиичх женшинам не устанавливаласв 
сокрашеннач прололжителвноств 
рабочего времени. 

Во многих организаиичх с широ- 
ким применением женского трула в на- 
рушение ст. 223 ТК РФ отсутствовали 
или нахолилисв в авариином либо ан- 
тисанитарном состочнии лушевие, 
yMbiBaAbHbie комнатм, разлевалки, ком- 
HaTbi oTAbixa и приема пиши, а также 
KOMHaTbi личнои гигиенм женшин. 

Нерелко работолателчми наруша- 
AHCb обшие HopMbi трулового законо- 
лателвства. К указанним нарушеничм 
относчтсч залержки вв 1 платв 1 заработ- 
нои платв! и расчета при уволвнении, 
неоформление или неналлежашее 
оформление труловмх отношении и 
труловмх книжек, нарушенич режима 
трула и oTAbixa, правил по охране труда 
и произволственнои санитарии, нео- 
беспечениеспеиолежлои и спеиобуввк), 
нарушение права на трул в условичх, 
отвечакзших требованичм безопаснос- 
ти и гигиенв! труда, и рчд лругих. 

Аналогичнв 1 е нарушенич законола- 
телвства ввтвлчкзтсч и органами про- 
куратурв! в холе проволимв 1 х проверок. 
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